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1. Objetivo.

Garantizar el resguardo de la informacion digital que dentro de las actividades
de Diclinsa se considere importante y critica.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las areas de la organizacion que tienen
equipos de computo y manejen informacién documental importante y critica.

3. Responsabilidades.

3.1 Responsables de area. Determinar cual es la informacion importante y
critica que se genera en su area y solicitar al personal guarde copia de
los documentos en una carpeta especifica.

3.2 Personal. Realizar copia de la informacién importante y critica en una
carpeta para su respaldo.

3.3 Asuntos Regulatorios. Llevar a cabo el respaldo de la informacion de
todas las areas de manera mensual.

3.4 Direccion General. Autorizar al personal la revision de respaldos de su
area.

4. Desarrollo del proceso.

Consideraremos como informacién documental a todos aquellos archivos
digitales institucionales, creados en las computadoras por el personal.

Los responsables de area determinaran de acuerdo con sus actividades, la
informacion documental que requieren sea respaldada. Deben indicar a su
personal cual es esta informacién para que realicen carpetas y se agilice el
respaldo.

Asuntos Regulatorios realiza el respaldo de la informaciéon dentro de los
primeros 5 dias habiles de cada mes, el personal crea en el escritorio una
carpeta con el nombre “Respaldo-Mes-Nombre” en la cual se guarda la
informacién documental importante y critica.
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No se debe respaldar informacién personal ni imagenes que no sean
informacion importante.

Asuntos Regulatorios realiza copia de los archivos en el disco duro
correspondiente:

_ Discoduroexterno | Personal’

Compras

“Respaldo 17 Venise 5 s
Responsable de Aimacén y Logistica
Asuntos Regulatorios
Finanzas
Crédito y cobranza

‘Respaldo 2" Facturacién

Contaduria

Direccion General

El disco “Respaldo 17 queda bajo resguardo de Asuntos Regulatorios.
El disco “Respaldo 2" queda bajo resguardo de la Direccién General.

La realizacion del respaldo queda asentada en el formato “Respaldo de
informacion electronica” (F-065), en donde se registra la fecha de realizacion
del respaldo y firma de ambas partes.

En caso de que personal de alguna area requiera ver un archivo almacenado
en el respaldo, debe realizar la peticién via correo electrénico a la Direccién
General quien determinara si se autoriza el acceso a dicha informacion
mediante el mismo medio, copiando al responsable del drea y a Asuntos
Regulatorios.

De manera anual se realiza un respaldo completo de las computadoras para
evitar la omisién de informacién relevante, la cual se conserva en el disco duro
correspondiente.
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5. Referencias bibliograficas.
ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de Calidad.
6. Anexos.
Formato F-065 “Respaldo de informacién electrénica”.
7. Control de cambios.
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