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I. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias a seguir para restaurar respaldos de informacion en cintas,
en la Subjefatura de Centro de Datos, con la finalidad de recuperar la informacién indispensable de
las diferentes areas de esta Secretaria de Educacion.

II. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Centro de Datos del Departamento de
Infraestructura Tecnolégica de la Coordinacion General de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 24, Fraccién IX; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 2,45 Fraccién |V, de la Ley General de Archivos.
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 2, Fraccién VI; de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Yucatan.
Articulo 140, Fraccién VI; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cinta: Tipo de dispositivo de almacenamiento de datos que proporciona seguridad y confiabilidad
para proteger la informacién relevante de la dependencia.

Driver de cintas: Cabezal de lectura de las cintas magnéticas.

Ready: Preparado, listo.

Respaldo: Es la copia de los datos importantes de un dispositivo primario en uno o varios
dispositivos secundarios, ello para que en caso de que el primer dispositivo sufra una averia
electromecanica o un error en su estructura logica, sea posible contar con la mayor parte de la
informacidn necesaria para continuar con las actividades rutinarias y evitar pérdida generalizada de

datos.
Restaurar: Es recuperar o reemplazar los datos actuales por los datos de una fecha anterior.

SDR: Software de Respaldo (HP Data Protector Manager).

Usuario solicitante: personal de las unidades administrativas pertenecientes a las oficinas de la
SEGEY.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Mesa de Ayuda

1.

Administrador de Servidores(TIC) de la Subjefatura de Centro de Datos
2

w

bl

NOo

8.
9.
10. Realiza la restauraciéon de respaldo de informacién en cinta.
11. Verifica si se realizé la restauracién correctamente.

12. ;Se realizd la restauracion correctamente?

Recibe por correo electrénico a través de la Mesa de Ayuda de la SEGEY las diversas
solicitudes de servicios de los usuarios solicitantes dirigidas al Departamento de
Infraestructura Tecnolégica. Canaliza al personal del rea correspondiente para su atencion:

Recibe el correo del Responsable de Area de Mesa de Ayuda, con una copia del F-PR-RAP-
02 Formato de Solicitud de Respaldo de Informacion, verificando si el respaldo solicitado
se encuentra en alguna cinta de respaldo.

;Existe respaldo solicitado en alguna cinta de respaldos?

e Si: Continta en la actividad 6.

e No: Continua en la actividad 4. “\1
Genera reporte de la causa por la que no se generd el respaldo en la fecha solicitada. .
Ofrece al usuario solicitante mediante una llamada telefénica un respaldo de otra fecha que
se encuentre en buen estado. Regresa en la actividad 3.

Verifica que la cinta que contiene el respaldo se encuentra en el SDR.
¢La cinta que contiene el respaldo se encuentra en el SDR?

e Si: Continda en la actividad 10.

e No: Continua en la actividad 8.

Selecciona cinta que contiene el respaldo solicitado.
Inserta la cinta que contiene el respaldo en el SDR.

e Si: Continuda en la actividad 21.
e No: Continta en la actividad 13.

13. Verifica el estatus de driver de cintas.
14. ;El driver de cintas esta Ready?

e Si: Continuda en la actividad 16.
e No: Continta en la actividad 15.

15. Reinicia el driver de cintas. Regresa a la actividad 13.
16. Verifica la conectividad de red.
17. ;Existe algin problema en la red?

e Si: Continua a la actividad 18.
e No: Regresa a la actividad 10.

18. Notifica por llamada telefénica al técnico de Subjefatura de Redes y Conectividad que existe

un problema en la red.

Técnico de Soporte Especializado(TIC) de la Subjefatura de Redes y Conectividad.
19. Realiza las actividades del PR-CGI-ITE-23 Procedimiento para Monitorear la Red y notifica

al administrador de Servidores que el proceso se aplicé correctamente.

Administrador de Servidores(TIC) de la Subjefatura de Centro de Datos.

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

21. Notifica y entrega respaldo restaurado al usuario solicitante. Restauracién de Respaldo de
Informacion en Cintas realizado.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A =(B/C) *100
A= Respaldos
restaurados
Respaldos Exitosamente
P B= Respaldos Porcentaje Mensual 100%
restaurados .
: validados
exitosamente .
realizados
C= Solicitudes de
restauracion de
respaldos
VII. ANEXOS
= = = - —
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp95|C|on
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento ITE 1 ano 5 afios 6 Eliminar
No aplica Restaurar afos
Respaldos de '
Informacioén en
Cintas
Solicitud de
PRl Respaldo de ITE ~2 .4 ~6 Eliminar
02 .l anos anos anos
Informacidn

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfelzo’ de Actividad
revision
29/07/2022 0 S:rgie;::;:lson del Procedimiento para Restaurar Respaldo de Informacién

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

Fecha Num.erzc? de
revision
28/03/2025 1

Modificacion del diseno, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizaciéon del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica para
Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades
del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.I. Gilberto Arturo Mastache Medina
Coordinador Genéral de Tecnologias de la Informaciéon y

Comunicaciones
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Restaurar Respaldo de Informacion en Cintas

Restaurar Respaldo de
Informadén en Cintas.

1. Recibe correo electrénico a través de
la Mesa de Ayuda y canaliza al area
correspondiente.

Responsable de Area (b)

!

2. Recibe el correo con una copia del
Formato de solicitud de Respaldo. F-
PR-RAP-02, verificando si el respaldo
se encuentra en alguna cinta.

Administrador de Servidores (TIC)

—(

. ¢ Existe respaldo solicitado en
alguna cinta de respaldos?

Y
6. Verifica que la cinta que contiene el
respaldo se encuentra en el SDR.

Administrador de Servidores (TIC)

. ¢La dnta que contiene €
respaldo se encuentra en el

10. Realiza la restauracion de respaldo
de informacién en cintas.

Administrador de Servidores (TIC)

11. Verifica si se realizé la restauracién
correctamente.

Administrador de Servidores (TIC)

12. ;Se realizo la restauracién
correctamente?

21. Notifica y entrega respaldo

restaurado al solidtante

Administrador de Servidores (TIC)

Informadén de Respaldo en Cinta
Restaurado

No-{

4. Genera reporte de la causa por la que
no se genero el respaldo en la fecha
solicitada

Y

5. Ofrece al solicitante mediante una
llamada telefénica un respaldo de otra
fecha que se encuentre en buen estado

Administrador de Servidores (TIC)

Administrador de Servidores (TIC)

No=1

8. Selecciona cinta que contiene el
respaldo solicitado.

Administrador de Servidores (TIC)

A

9. Inserta la cinta que contiene el
respaldo en el SDR.

Administrador de Servidores (TIC)

13. Verifica el status del driver de
cintas.

Administrador de Servidores (TIC)

— 4

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Restaurar Respaldo de Informacion en Cintas

. ¢Eldriver de cintas esta

5. Reiniciael driver de cintas ‘
NoJ-{ |

Administrador de Servidores (TIC)

_SJ

6. Verifica la conectividad de red

Administrador de Servidores (TIC)

17. (Existe algin problemaenla
red?

Si

v

18. Notifica por llamada telefénica al
técnico de Subjefatura de Redes y
Conectividad que existe un problema
enlared

Administrador de Servidores (TIC)

A 4 f

1. Realiza las actividades delL. PR-CG-

ITE-23 Procedimiento para Monitoreo de |
Red y notifica al administrador de |
servidoresque seaplicé correctamente |

Técnico de Soporte Especializado (TIC)

A4

20. Verifica nuevamente la conectividad
dered.

Administrador de Servidores (TIC)

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