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1. OBJETIVO 
 

1.1. Realizar la administración de las diferentes bases de datos para asegurar la 

integridad y disponibilidad de la información que se genera y utiliza en los 

aplicativos informáticos de la FTTG. 

 

 

 

 

2. ALCANCE / APLICACIÓN: 
 

Desde la creación de las bases que van a guardar la información, los perfiles accesos 

que se van a definir sobre ellos, su mantenimiento y los respaldos que se realizan para 

asegurar no haya pérdida de información. 

 

 

 

 

3. RESPONSABLES: 
 

3.1. Director de Sistemas 

3.1.1. Aprobar el informe para la creación de la base de datos (propuesta). 

3.1.2. Aprobar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos. 

3.1.3. Supervisar la ejecución del Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos. 

3.1.4. Revisar y aprobar el informe de mantenimiento de base de datos para el 

pago. 

 

3.2. Jefe de Sistemas 

3.2.1. Aprobar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos. 

3.2.2. Supervisar la ejecución del Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos. 

 

3.3. Analista de Desarrollo 

3.3.1. Identificar la necesidad de creación de base de datos. 

3.3.2. Crear y ajustar las bases de datos basado en el levantamiento de 

información y el diseño del nuevo sistema. 

3.3.3. Perfilar el nivel de acceso a la base de datos. 

3.3.4. Definir la periodicidad del plan de respaldo y pruebas de validación de 

integridad. 

3.3.5. Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos. 

3.3.6. Ejecutar el mantenimiento a la base de datos según el Plan Anual de 

Mantenimiento de Base de Datos. 

3.3.7. Revisar la ejecución del Plan de Mantenimiento de Base de Datos por parte 

del proveedor e informar al Director de Sistemas. 
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3.3.8. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente 

según el plan de respaldos. 

 

3.4. Analista de Infraestructura 

3.4.1. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente 

según el plan de respaldos. 

 

3.5. Asistente de Desarrollo 

3.5.1. Identificar la necesidad de creación de base de datos. 

3.5.2. Crear y ajustar las bases de datos basado en el levantamiento de 

información y el diseño del nuevo sistema.  

3.5.3. Perfilar el nivel de acceso a la base de datos. 

3.5.4. Definir la periodicidad del plan de respaldo y pruebas de validación de 

integridad. 

3.5.5. Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos. 

3.5.6. Ejecutar el mantenimiento a la base de datos según el Plan Anual de 

Mantenimiento de Base de Datos. 

3.5.7. Revisar la ejecución del Plan de Mantenimiento de Base de Datos por parte 

del proveedor e informar al Director de Sistemas. 

3.5.8. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente 

según el plan de respaldos. 

 

3.6. Asistente de Sistemas 

3.6.1. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente 

según el plan de respaldos. 

 

3.7. Auxiliar de Desarrollo 

3.7.1. Elaborar el Plan Anual de Mantenimiento de Base de Datos. 

3.7.2. Ejecutar el mantenimiento a la base de datos según el Plan Anual de 

Mantenimiento de Base de Datos. 

3.7.3. Revisar la ejecución del Plan de Mantenimiento de Base de Datos por parte 

del proveedor e informar al Director de Sistemas. 

3.7.4. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente 

según el plan de respaldos. 

 

3.8. Auxiliar de Sistemas 

3.8.1. Realizar los respaldos de las bases de datos a diario y mensualmente 

según el plan de respaldos. 

 

3.9. Delegado Técnico (*) 

3.9.1. Supervisar la creación y ajuste de las bases de datos. 
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3.10. Administrador de contrato (*) 

3.10.1. Aprobar y suscribir acta de entrega, en caso de existir novedades solicitará 

ajustes al proveedor. 

 

 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

4.1. Creación de base de datos 
 

Responsable Secuencia Actividad Registro 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo / 

Proveedor 

01 

Identifican la necesidad de creación de base 

de datos. 

 

Notifican por correo electrónico al Director de 

Sistemas y/o Jefe de Sistemas. 

Correo electrónico 

Director de 

Sistemas /  

Jefe de 

Sistemas 

02 

Se define el responsable de la creación de la 

base de datos: 

En caso de que la base de datos sea creada 

por la FTTG (ir al paso 03) 

 

En caso de que la base de datos sea creada 

por el proveedor (ir al paso 06). 

Correo electrónico 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo 

03 

Crean y ajustan las bases de datos basado 

en el levantamiento de información y el 

diseño del nuevo sistema. 

 

Nota: Se deberá guardar la base de la 

siguiente manera:  

Nombre de BD + Ambiente + AAAAXXX, 

Ejemplo: 

SMartt-Prod-2020003 

Smartt-Des-2020001 

PrePrd - Preproducción 

Prueba - Prueba 

Informe de 

levantamiento y 

configuración de 

sistemas 

informáticos 

(F.3C2.01) 

 

Soporte de 

Creación de Base 

de datos (Captura 

de pantalla) 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo 

04 Perfilan el nivel de acceso a la base de datos. Correo electrónico 

Analista de 

Desarrollo / 
05 

Definen la periodicidad del plan de respaldo y 

pruebas de validación de integridad, el cual 

Plan de 

Mantenimiento, 

Prueba de 
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Asistente de 

Desarrollo 

deberá ser incluido en el Plan de 

Mantenimiento.  

Validación de 

Integridad y 

Respaldos de 

Bases Datos 

(F.3C3.03) 

Proveedor 06 
Realiza el levantamiento de información para 

la creación de la base de datos. 
N/A 

Proveedor 07 
Realiza informe para la creación de la base 

de datos. 

Informe de 

Proveedor 

(Documento 

Externo) 

Director de 

Sistemas 
08 

Aprueba informe para la creación de la base 

de datos (propuesta). 

Informe de 

Proveedor 

(Documento 

Externo) Aprobado 

Personal 

Técnico 

Delegado (*) / 

Administrador 

de Contrato 

09 
Supervisan la creación y ajustes de las bases 

de datos. 

Base de datos 

(Captura de 

pantalla) 

 

Administrador 

de Contrato o 

quién subrogue 

(*) 

10 

Aprueba y suscribe acta de entrega, en caso 

de existir novedades solicita ajuste al 

proveedor. 

Acta de entrega 

recepción parcial o 

definitiva (F.4B2.03) 

 

 

4.2. Mantenimiento de base de datos 
 

Responsable Secuencia Actividad Registro 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo / 

Auxiliar de 

Desarrollo 

01 

En caso de que la base de datos sea 

administrada por la FTTG (ir al punto 02) 

 

En caso de que la base de datos sea 

administrada por el proveedor de sistema (ir 

al punto 06) 

NA 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo / 

Auxiliar de 

Desarrollo 

02 
Elaboran el Plan Anual de Mantenimiento de 

Base de Datos. 

Plan de 

Mantenimiento, 

Prueba de 

Validación de 

Integridad y 

Respaldos de 
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Bases Datos 

(F.3C3.03) 

Director de 

Sistemas /Jefe 

de Sistemas 

03 
Aprueban el Plan Anual de Mantenimiento de 

Base de Datos. 

Correo electrónico 

Plan de 

Mantenimiento, 

Prueba de 

Validación de 

Integridad y 

Respaldos de 

Bases Datos 

(F.3C3.03) 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo / 

Auxiliar de 

Desarrollo 

04 

Ejecutan el mantenimiento a la base de datos 

según el Plan Anual de Mantenimiento de 

Base de Datos 

Informe técnico de 

actividades 

realizadas y/o 

hallazgos 

(F.3C1.02) 

Director de 

Sistemas / 

Jefe de 

Sistemas 

05 
Supervisan la ejecución del Plan Anual de 

Mantenimiento de Base de Datos. 

Plan de 

Mantenimiento, 

Prueba de 

Validación de 

Integridad y 

Respaldos de 

Bases Datos 

(F.3C3.03) 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo / 

Auxiliar de 

Desarrollo 

06 

Revisan la ejecución de mantenimiento a la 

base de datos por parte del proveedor e 

informan al Director de Sistemas. 

Informe de 

mantenimiento de 

base de datos 

(proveedor) 

Director de 

Sistemas 
07 

Revisa y aprueba informe de mantenimiento 

de base de datos para el pago. 

Informe de 

mantenimiento de 

base de datos 

(proveedor) 

 

 

4.3. Respaldos de base de datos 
 

Responsable Secuencia Actividad Registro 

Analista de 

Desarrollo / 
01 

Realizan los respaldos de las bases de datos 

a diario y mensualmente según plan de 

respaldos. 

Bitácora de 

respaldos de base 

de datos (F.3C3.04) 
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Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Analista de 

Infraestructura/

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Analista de 

Infraestructura/

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

02 

Realizan una copia de toda la información y 

la transmiten a una cinta para tenerla en un 

medio externo. 

Control de envío de 

tapes a la bóveda 

(F.3C3.01) 

 

Analista de 

Desarrollo / 

Asistente de 

Desarrollo/ 

Auxiliar de 

Desarrollo 

Analista de 

Infraestructura/

Asistente de 

Sistemas/ 

Auxiliar de 

Sistemas 

03 

Verifican el respaldo realizado y envían las 

copias de la información a un casillero de 

seguridad ubicada fuera de las instalaciones 

con su debida seguridad para su protección. 

Control de 

recepción de tapes 

en la bóveda 

(F.3C3.02) 

 

 

 

 

5. REFERENCIAS: 
 

• Norma ISO 9001:2015 – Cláusula 7.1.3 

• Manual de respaldo de base de datos. 

• Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Público y 

Personas Jurídicas de Derecho Privado que Dispongan de Recursos Públicos. 
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• Reglamento Orgánico Funcional de la Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil. 

• Reglamento Interno de Administración y Gestión del Talento Humano (Régimen 

LOSEP). 

• Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas (E.3C1.01). 

 

 

 

 

6. DEFINICIONES: 
 

FTTG : Fundación Terminal Terrestre de Guayaquil. 

(*) : Se refiera a roles designados por el Director del área y que pueden 

ser asumidos por personal indistintamente del cargo. 

 

 

 

 

7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA: 
 

• Base de datos (Captura de pantalla) 

• Correo electrónico 

• Informe de mantenimiento de base de datos (proveedor) 

• Informe de Proveedor (Documento Externo) 

• Soporte de Creación de Base de datos (Captura de pantalla) 

• Acta de entrega recepción parcial o definitiva (F.4B2.03) 

• Bitácora de respaldos de base de datos (F.3C3.04) 

• Control de envío de tapes a la bóveda (F.3C3.01) 

• Control de recepción de tapes en la bóveda (F.3C3.02) 

• Informe de levantamiento y configuración de sistemas informáticos (F.3C2.01) 

• Informe técnico de actividades realizadas y/o hallazgos (F.3C1.02) 

• Plan de Mantenimiento, Prueba de Validación de Integridad y Respaldos de Bases 

Datos (F.3C3.03) 

 

 

 

 

8. ANEXOS: 
 

• A1: Ficha de proceso de Administración de Base de Datos (FP.3C3.01) 

• A2: Diagrama de proceso de Administración de Base de Datos (DP.3C3.01) 

• A3: Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas 

(E.3C1.01). 
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9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

FECHA 

ANTERIOR 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS O 

MODIFICACIONES 

FECHA DEL 

CAMBIO 

ELABORADO 

POR 

REVISADO 

POR 

APROBADO 

POR 

N/A Creación e ingreso al SGC 
No se posee 

información 

No se posee 

información  

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 
No se posee información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 
No se posee información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

No se posee 

información 

2015-03-31 

RESTRUCTURA DEL 

PROCEDIMIENTO, SE INCLUYEN 

SUBPROCESOS MANTENIMIENTO 

DE BASE DE DATOS Y 

RESPALDOS. ASIMISMO, SE 

INCLUYE LAS 

RESPONSABILIDADES DEL 

PERSONAL E IDENTIFICAN 

FORMATOS PARA CODIFICARLOS.  

2020-08-14 

Srta. Doménica 

González Rojas 

Auxiliar 

Administrativa 

de Procesos y 

Medio 

Ambiente 

Ing. Héctor 

Neira Rivera 

Director de 

Sistemas 

 

Ing. Federico 

Avilés Muñoz 

Director de 

Procesos y 

Medio Ambiente 

Abg. Jorge 

Pinto Aveiga 

Sub-Gerente 

General 

(Delegado del 

Gerente 

General) 
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A1: Ficha de Proceso de Administración de Base de Datos (FP.3C3.01)

 
  

ADMINISTRADOR DE CONTRATO (*)

INFORME TÉCNICO DE ACTIVIDADES REALIZADAS Y/O HALLAZGOS 

(F.3C1.02)

INFORME DE LEVANTAMIENTO Y CONFIGURACIÓN DE SISTEMAS 

INFORMÁTICOS (F.3C2.01)

CONTROL DE RECEPCIÓN DE TAPES EN LA BÓVEDA (F.3C3.02)

ASISTENTE DE DESARROLLO

INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR DE SISTEMAS PRESUPUESTO APROBADO

MOBILIARIO CORREO ELECTRÓNICO JEFE DE SISTEMAS

1

ADMINISTRACIÓN DE 

BASE DE DATOS 

HACIA

2

INFORME DE 

MANTENIMIENTO DE BASE 

DE DATOS.

TODOS LOS 

PROCESOS

TODOS LOS 

PROCESOS

NECESIDAD DE CREACIÓN 

DE BASE DE DATOS

REGLAMENTO ORGÁNICO FUNCIONAL DE LA FUNDACIÓN TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL.

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO (RÉGIMEN LOSEP).

POLÍTICA INTERNA PARA APLICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA DE SISTEMAS (E.3C1.01).

ANALISTA/ 

ASISTENTE 

DE 

DESARROLLO

FÍSICOS TÉCNICOS HUMANOS FINANCIEROS

ANTIVIRUS

PROGRAMAS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS AUXILIAR DE SISTEMAS

IMPRESORA

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA 

ASISTENTE DE SISTEMAS

AUXILIAR DE DESARROLLO

SERVIDORES

TELÉFONO

UTILITARIOS: MS-OFFICE ANALISTA DE DESARROLLO

DELEGADO TÉCNICO (*)

NA NA NA NA NA

VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA

I N D I C A D O R E S     D E     C O N T R O L

NORMA / CLÁUSULA     : NORMA ISO 9001:2015  –  CLÁUSULA: 7.1.3

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS (P.3C3.01) BASE DE DATOS (CAPTURA DE PANTALLA)

DIAGRAMA DE PROCESO DE ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS (DP.3C3.01) CORREO ELECTRÓNICO

INFORME DE MANTENIMIENTO DE BASE DE DATOS (PROVEEDOR)

DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO

C O N T R O L E S

REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

R E C U R S O S

FICHA DE PROCESO

SISTEMAS - ADMINISTRACIÓN 

DE BASE DE DATOS 

MISIÓN                            :

PROPIETARIO                :

PROCESO SUPERIOR   :

INFORME DE PROVEEDOR (DOCUMENTO EXTERNO)

ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN PARCIAL O DEFINITIVA (F.4B2.03)

MARCO REFERENCIAL

REALIZAR LA ADMINISTRACIÓN DE LAS DIFERENTES BASES DE DATOS PARA ASEGURAR LA INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA

INFORMACIÓN QUE SE GENERA Y UTILIZA EN LOS APLICATIVOS INFORMÁTICOS DE LA FTTG.

SISTEMAS 

DIRECTOR DE SISTEMAS  –  JEFE DE SISTEMAS 

CÓDIGO    :

REVISIÓN :

FECHA      :

FP.3C3.01

2

2020-ago-14

SOPORTE DE CREACIÓN DE BASE DE DATOS (CAPTURA DE PANTALLA)

NORMA ISO 9001:2015 – CLÁUSULA 7.1.3

MANUAL DE RESPALDO DE BASE DE DATOS.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PÚBLICO Y PERSONAS JURÍDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN 

DE RECURSOS PÚBLICOS.

ANALISTA/ 

ASISTENTE 

DE 

DESARROLLO

SALIDAS

BITÁCORA DE RESPALDOS DE BASE DE DATOS (F.3C3.04)

CONTROL DE ENVÍO DE TAPES A LA BÓVEDA (F.3C3.01)

NECESIDAD DE REALIZAR 

MANTENIMIENTO A LA BASE 

DE DATOS DE ACUERDO A 

PLANIFICACIÓN

2

NECESIDAD DE REALIZAR 

RESPALDO A LA BASE DE 

DATOS.

3

ANALISTA/ 

ASISTENTE 

DE 

DESARROLLO

3 RESPALDO REALIZADO
TODOS LOS 

PROCESOS

1

INFORME APROBADO PARA 

CREACIÓN DE BASE DE 

DATOS

PLAN DE MANTENIMIENTO, PRUEBA DE VALIDACIÓN DE INTEGRIDAD Y 

RESPALDOS DE BASES DATOS (F.3C3.03)

N°.N°.DESDE ENTRADA
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A2: Diagrama de proceso de Administración de Base de Datos (DP.3C3.01) 

DIAGRAMA DE PROCESO DE 

ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS
4.1 CREACIÓN DE BASE DE DATOS

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.3C3.01

2020-08-14

0

1 de 3

DIRECTOR DE SISTEMAS
ANALISTA DE 

DESARROLLO /ASISTENTE 
DE DESARROLLO

PROVEEDOR

INICIO

IDENTIFICA LA 
NECESIDAD DE 

CREACIÓN DE BASE DE 
DATOS

LEVANTA 
INFORMACIÓN PARA LA 
CREACIÓN DE LA BASE 

DE DATOS

APRUEBA INFORME 
PARA LA CREACIÓN DE 

LA BASE DE DATOS 

SUPERVISA LA 
CREACIÓN Y AJUSTE 

DE LAS BASES DE 
DATOS

APRUEBA Y SUSCRIBE 
ACTA DE ENTREGA, EN 

CASO DE EXISTIR 
NOVEDADES SOLICITA 
AJUSTE A PROVEEDOR

FIN

SI

¿APRUEBA 
INFORME?

DELEGADO TÉCNICO 
DELEGADO/ADMINISTRADOR DE 

CONTRATO

ADMINISTRADOR DE 
CONTRATO O QUIEN 

SUBROGUE

REALIZA INFORME 
PARA LA CREACIÓN DE 

LA BASE DE DATOS

1

1

NO

¿SOLICITA 
AJUSTE?

2

2

SI

NO

DIRECTOR DE SISTEMAS/JEFE 
DE SISTEMAS

DEFINE AL 
RESPONSABLE DE LA 

CREACIÓN DE LA BASE 
DE DATOS

¿CREADA POR 
FTTG O 

PROVEEDOR?

CREA Y AJUSTA LAS 
BASES DE DATOS 

BASADO EN EL 
LEVANTAMIENTO DE 
INFORMACIÓN Y EL 
DISEÑO DEL NUEVO 

SISTEMA

PERFILA EL NIVEL DE 
ACCESO A LA BASE DE 

DATOS

DEFINE LA 
PERIODICIDAD DEL 

PLAN DE RESPALDO Y 
PRUEBAS DE 

VALIDACIÓN DE 
INTEGRIDAD

FIN

FTTG

NOTIFICAN POR 
CORREO 

ELECTRÓNICO AL 
DIRECTOR DE 

SISTEMAS Y/O JEFE 
DE SISTEMAS.

PROVEEDOR
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DIAGRAMA DE PROCESO DE 

ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS

4.2 MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.3C3.01

2020-08-14

0

2 de 3

ANALISTA DE DESARROLLO /ASISTENTE DE DESARROLLO/

AUXILIAR DE DESARROLLO
DIRECTOR DE SISTEMAS/ JEFE DE SISTEMAS

INICIO

FIN

ELABORA EL PLAN 
ANUAL DE 

MANTENIMIENTO DE 
BASE DE DATOS

APRUEBA LA PLAN 
ANUAL DE 

MANTENIMIENTO DE 
BASE DE DATOS

EJECUTA 
MANTENIMIENTO A LA 

BASE DE DATOS 
SEGÚN PLAN ANUAL 
DE MANTENIMIENTO 
DE BASE DE DATOS

REVISA LA EJECUCIÓN 
DE MANTENIMIENTO A 

LA BASE DE DATOS 
POR PARTE DEL 
PROVEEDOR. E 

INFORMA AL DIRECTOR 
DE SISTEMAS

APRUEBA INFORME DE 
MANTENIMIENTO DE 

BASE DE DATOS PARA 
EL PAGO

¿CREADA POR 
FTTG O 

PROVEEDOR?

FIN

SUPERVISA LA 
EJECUCIÓN DEL PLAN 

ANUAL DE 
MANTENIMIENTO DE 

BASE DE DATOS

FTTG

PROVEEDOR
¿APRUEBA 
INFORME

SI

NO

 
 

  



 PROCEDIMIENTO DE 
ADMINISTRACIÓN DE BASE DE 

DATOS 

Código:  P.3C3.01 

Fecha:  2020-08-17 

Revisión: 3 

Páginas:  13 de 16 

 

DIAGRAMA DE PROCESO DE 

ADMINISTRACIÓN DE BASE DE DATOS

4.3 RESPALDOS DE BASE DE DATOS

 Código :

 Fecha : 

 Revisión : 

 Página : 

DP.3C3.01

2020-08-14
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ANALISTA DE DESARROLLO /ASISTENTE DE DESARROLLO/ AUXILIAR DE DESARROLLO/ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA/ASISTENTE DE SISTEMAS/

AUXILIAR DE SISTEMAS

INICIO

FIN

REALIZA LOS RESPALDOS DE 
LAS BASES DE DATOS A DIARIO 

Y MENSUALMENTE SEGÚN 
PLAN DE RESPALDOS

REALIZA UNA COPIA DE TODA 
LA INFORMACIÓN Y LA 

TRANSMITE A UNA CINTA PARA 
TENERLA EN UN MEDIO 

EXTERNO.

VERIFICA EL RESPALDO REALIZADO Y 
ENVÍA LAS COPIAS DE LA INFORMACIÓN 

A UN CASILLERO DE SEGURIDAD 
UBICADA FUERA DE LAS INSTALACIONES 

CON SU DEBIDA SEGURIDAD PARA SU 
PROTECCIÓN
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A3: Política interna para aplicación de procedimientos del área de Sistemas 

(E.3C1.01). 
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