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MACROPROCESO: ADMINISTRACION Y FINANZAS PROCESO: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

SUBPROCESO ASOCIADO: ADMINISTRACION DE HARDWARE

OBJETIVO:

Dar a conocer las caracteristicas y las formas de mantener un respaldo de la informacion en caso de dafnos por hardware o software, con
explicaciones claras y objetivas que permitiran un buen desarrollo de las actividades.

ALCANCE:

El siguiente instructivo aplica para las copias de seguridad de los equipos de computo de la Universidad Pontificia Bolivariana, Seccional
Bucaramanga.

POLITICAS GENERALES:

W Todos los usuarios deben tener un respaldo de la informacion actualizada que manejan de la universidad.

W Los usuarios deben realizar la copia de seguridad al menos una vez al mes.

W El espacio asignado por departamento o facultad es de 1 Gb.

W No se debe hacer copia de archivos personales (musica, videos o informacion que no sea estrictamente de la universidad).

DEFINICIONES:

W Copias de seguridad o backup: En informatica es un archivo digital, un conjunto de archivos o la totalidad de los datos considerados lo
suficientemente importantes para ser conservados.

REVISO APROBO
Cargo: Jefe Departamento de Sistemas Cargo:

Cualquier impresion o copia tomada de este documento se considera como copia NO CONTROLADA
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|No. RESPONSABLE DESCRIPCION GRAFICA PROCEDIMIENTO
Panel de control
Programas predeterminados
o Usuario Ayuda y soporte técnico El usuario debe escribir la direccion IP del
»~ Buscar en todas partes servidor de copias de seguridad.
4+~ Buscar en Internet
[ | O e
- g > L -
: Instructivos & Inctructivos
Conectando con 10, 146.36.191
A continuacion el usuario digita su nombre de
02 Usuario Usuario: ¥} sistemas - usuario y contrasefia asignadas para cada
departamento o facultad.
Contrasena: [ --------------l ]
[ recordar contrasefia
[ Aceptar ] [ Cancelar
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Contabilidad
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Decing
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Divulgacion
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| Derecho

| Electronica

| Intemacional

| Liquidacion

| Ntecno
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| Rectoria
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| Vice
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| documentos

Extension

Industrial

| Investigaciones

| negocios

| Pastoral

| Profesores

Relaciones

software

| educacion

| Formacion

| Informatica

| laborateric

| neurociencias

| Personal

| Psicologia

| Secregeneral

| Tesoreria

El usuario busca su carpeta, crea un directorio
con su nombre y grava toda su informacion sin
exceder 1 Gb.
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