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DIRECTIVA DE ORGANO PARA EL ALMACENAMIENTO, RESPALDO Y
RESTAURACION DE LA INFORMACION QUE SE PROCESA EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA PUNTA.

1. FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad proporcionar un marco normativo que regule el
almacenamiento, respaldo y restauracion de la informacién digital en la MDLP. Se busca
garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos necesarios para el
funcionamiento eficiente de la institucion, asegurando que todas las unidades organicas
cuenten con procedimientos claros y eficaces para la gestion de su informacién digital.

2. OBJETIVO

Establecer un marco normative que regule y estandarice los procedimientos para el
almacenamiento, respaldo y restauracion de la informacién digital en la MDLP, garantizando
la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos, Ademas, se busca promover la
responsabilidad en su manejo y asegurar la continuidad operativa mediante |a recuperacién
eficiente de la informacién en caso de incidentes.

3. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27444, TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
3.2. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
3.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la gestion del Estado.

3.4. Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Tecnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001-2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de
Seguridad. Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 22 Edicién”,
en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

3.5. Resolucion Jefatural N° 347-2001-INEl, Aprueban Directiva N°018-2001-INEI/DTNP,
sobre “Normas y Procedimientos Técnicos para garantizar la Seguridad de la Informacion
publicadas per las entidades de Ja Administracién Publica.”

3.6. Resolucion Jefatural N° 386-2002-INEl, que aprueban la Directiva N° 016-2002-
INEI/DTNP sobre “Normas Técnicas para el AlImacenamiento y Respaldo de Informacién

Procesada por las Entidades de la Administracién Pablica.”
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3.7. Ordenanza N° 004-2023-MDLP/AL, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién
y Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de La Punta, y
sus modificaciones.

4. ALCANCE

Esta Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los usuarios que procesan y
almacenan informacién digital en computadoras personales y servidores asignados para el
ejercicio de sus funciones en la Municipalidad Distrital de La Punta. Los respaldos deberan
ser coordinados con fa Oficina de Tecnologias de la Informacidn (OTI), y la restauracion de
datos estara sujeta a los protocolos definidos por esta oficina, garantizando la seguridad y la
integridad de la informacion.

5. RESPONSABILIDAD

5.1.La Oficina General de Adminisiracion a través de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion, en el ambito de su competencia, debe cumplir y hacer cumplir las

disposiciones contenidas en el presente documento.

5.1.1. Asegurar [a implementacion y supervision de la directiva, asi mismo de emitir,

cuando sea necesario, directivas complementarias para su correcta aplicacion.

5.1.2. Solicitar y proveer los recursos necesarios para asegurar la gestién del respaldo

y recuperacion de la informacion.

5.1.3. Concientizar a los usuarios sobre la importancia de contar con el respaldo de la
informacién y su participacion en el correcto almacenamiento de la informacion
de las unidades compartidas.

5.2 Los jefes de los diversos érganos y unidades organicas, son responsables de:

52.1. Colaborar en el cumplimiento de la presente directiva, en el ambifo de su

competencia, debiendo de hacerla de conocimiento a los colaboradores a su

cargo.

5.2.2. ldentificar la informacién como critica, necesaria o corriente en sus procesos de

acuerdo a su importancia para la entidad.

52.3. Lainformacién que produce y administra su unidad organizacional.
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5.3. Los usuarios con recursos informaticos o tengan accesos a estos, son responsables de:

5.3.1.

5.3.2

5.3.3.

5.34.

Cumplir con lo estipulado en la Directiva.

Almacenar informacién relevante para el cumplimiente de las funciones de las
unidades de organizacidn y de la institucién, en las unidades de red y/o carpetas
compartidas que le sean asignadas.

Los usuarios que tienen asignada una computadora son responsables de realizar
el respaldo de la informacion local.

Pe mantener la integridad de la informacion que manejan.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.La presente Directiva sera revisada anualmente por la OTl o cuando se produzcan

cambios significativos en la tecnologia o en el marco legal vigente. Los cambios se

comunicaran a todas las unidades orgénicas para su implementacion.

6.2.Los archivos que se crean, modifican o almacenan dentro de los servidores y

computadoras personales son de propiedad exclusiva de la Municipalidad Distrital de La

Punta.

6.3. La informacién a respaldarse, se hara de acuerdo a la importancia que ésta tenga para

la MDLP, pudiendo ser clasificada en;

i. Critica: Informacion vital para la continuidad del funcicnamiento de los procesos

institucionales y que debe ser recuperada inmediatamente.

+ Bases de datos institucionales: informacion de los sistemas de informacion
de la MDLP: INTRASIG, GESMUN, SIGA, SIAF, ZKTIME, MEDIKUNS,
SGDy Pl

fi. Necesaria: Informacion importante que puede ser recuperada dentro de un periodo

de tiempo razonable.

» Documentos Oficiales: Directivas, Politicas, Planes, Resolucicnes de
Alcaldia, Decreto de Alcaldias, Ordenanzas, Resoluciones de Gerencia
Municipal y otros Instrumentos de Gestion.

* Correo electronico institucional: Mensajes electrénicos que se ha enviado y

recibido por los usuarios.

ili. Corriente: Informacion que no afecta las operaciones normales de la institucion.
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« Documentos de trabajo: Archivos que se generan durante el desarrollo de
proyectos y que no fienen unimpacto a largo plazo, por gjemplo, borradores
de informes, archivos temporales de proyectos entre otros.

+ Materiales de capacitacion o consulta general: Documentos administrativos

gue nao son criticos para el funcionamiento diario de la institucion.

6.4. Toda informacién almacenada debera estar organizada en un directorio dentro de un
medio de aimacenamiento independiente, que permita conocer todas las caracteristicas
del archivo y facilitar su identificacién durante el proceso de respaldo.

6.5.La OTI llevard a cabo revisiones de la informacién respaldada en los medios de
almacenamiento. La frecuencia de estas revisiones se determinara en funcién de los
niveles de importancia indicados en el numeral 6.3. y sera fijada por el Administrador de
Redes (AR).

6.6. Cada usuario debera guardar y mantener una copia actualizada de su informacién en los
servidores de archivos (o rutas compartidas por la CTI} dado que estos servidores
cuentan con rutinas de respaldo de informacién ante la presentacion de cualquier tipo de
incidente.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Del Almacenamiento y Respaldo de la Informacién

7.1.1. La informacion obligatoria y relevante contenida en las computadoras de las
diferentes unidades organicas deberd ser almacenada en el Servidor de
Archivos, al cual pueden acceder a través de la unidad de red identificada en el
explorador de Windows por la letra “Z°, el cual contiene una estructura de
carpetas con los nombres de las Oficinas y/o Gerencias de la Municipalidad y
sus cargos, al que solo los usuarios autorizados por la OTI tendran acceso total
a las carpetas de su respectiva unidad funcional y cargo, haciendo uso de esta

para almacenar informacion obligatoria y relevante de la unidad organica.

La informacion aimacenada en la carpeta del servidor de archivos debe contener
el siguiente tipo y formato:

« Documentos Ofimaticos de Personal de Oficina:
Ejemplos: Informes, memorandos, pianes de trabajo, entre otros.

Formato: doc, docx, xls, xisx, ppt, pptx, pdf.
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« Archivos de Servicios:

Ejemplos: Informes de mantenimiento, solicitudes de servicios, reportes de
seguimiento de actividades, documentos relacionados con la prestacién de
servicios a los ciudadanos.

Formato: doc, docx, xls, xIsx, pdf.
« Informacidon Procesada:

Ejemplos: Datos generados a partir de la gestion de proyectos, estadisticas,
bases de datos en formatos exportados (csv, xls, xIsx), anélisis de datos y
repories.

Formato: xls, xIsx, csv, pdf.
En caso que alguna unidad orgdnica desee almacenar tipos de formatos
diferentes a los permitidos por el item 7.1.1, deberan sdlicitarlo a través de su

gerente o jefe, quien derivard un correo a la OTI, oli@munilapunta.gob.pe,
indicando su justificacion y los tipos de formatos que necesita almacenar.

La OTI se encarga de almacenar y realizar copias de respaido de los servidores
que contienen las bases de datos de los sistemas de informacion que
administran la informacién de la MOLP en un medio de almacenamiento como la
Nube y en un disco duro externo de acuerdo a los niveles de importancia
indicados en el numeral 6.3. y sera fijada por el AR.

Para la realizacién de copias de respaldo de la base de datos de los servidores,
el AR designara a los responsables de los almacenamientos de cada base de
daies dentro de la OTI, realizando el siguiente procedimiento descrito a
continuacion:

a. FLUJO BASICO
a.1. FLUJO BASICO 01: ELABORACION DEL RESPALDO

i. Elresponsable de almacenamiento verifica si hay suficiente espacio en
el medio de almacenamiento designado para el respaldo.

ii. El responsable de almacenamiento ejecuta el comando de respaldo

segun el motor de la base de datos correspondiente.
iii. Se genera el archivo de respaldo en el servidor realizado.

iv. Elresponsable de almacenamiento verifica que el archivo de respaldo

se haya generado correctamente sin errores.

v. El responsable de almacenamiento verifica el tamafo del archivo y

compara con respaldos anteriores para detectar posibles anomalias.
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vi. El responsable de almacenamiento comprime el archivo de respaldo

para optimizar el uso de espacio.

vii. Elresponsable de almacenamiento cifra el archivo de respaldo con una
clave de seguridad.

viii. Elresponsable de almacenamiento guardar el archivo de respaldo en
una ubicacién local y externa como la nube.

ix. El responsable de almacenamiento verifica la fransferencia se haya
completado exitosamente.

x. El responsable de almacenamiento documenta la fecha y hora del
respaldo, el tamafio del archivo, la ubicacién del archivo, y el nombre
del archivo

b. FLUJO ALTERNATIVO

b.A. FLUJO ALTERNATIVO 01: VALIDACION DE ESPACIO DE
ALMACENAMIENTO

i. Sien el punto 01 del Flujo Basico (FB — 01) no hay suficiente espacio
en el medio de almacenamiento designado, el responsable de
almacenamiento debe de eliminar el respaldo mas antiguo que ya no
es necesario.

H. El responsable de almacenamiento regresa al punto 02 del FB — 01
para continuar con el proceso del respaldo.

b.2. FLUJO ALTERNATIVO 02: VALIDACION DEL ARCHIVC DEL
RESPALDO - NO CORRUPTC

i.  Sienelpunto 04 del FB - 01, si el archivo de respaldo no se generd
correctamente o este corrupto, el responsable de almacenamiento
debe eliminar el archivo de respaldo.

ii. El responsable de almacenamiento regresa al punte 02 del FB — 01
para reintentar la creacién del respaido.

A b.3. FLUJO ALTERNATIVO 03: VALIDACION DEL ARCHIVO DEL
RESPALDO — TAMANO ANOMALO
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i. Sienelpunto 05 del FB - 01 el tamaiio del archivo de respaldo es
menor al esperadc o comparado con respaldos anteriores, el

responsable de almacenamiento debe eliminar el archivo de respaldo.

ii. El responsable de almacenamiento regresa al punto 02 del FB — 01

para generar un nuevo respaldo,

b.4. FLUJO ALTERNATIVO 04: VALIDACION DEL ARCHIVO DEL
RESPALDO — TRANSFERENCIA INCOMPLETA

i. Si en el punto 09 del FB — 01 la fransferencia a la ubicacién externa no
se completd correctamente, el responsable de almacenamiento debe
eliminar el archivo del destino incompleto.

ii. El responsable de almacenamiento regresa al paso 07 (si falld la
transferencia ocal) o al paso 08 (si falld la transferencia externa) del

FB-01 para reintentar Ia transferencia.

Se adjunta el Flujograma de los procedimientos de la copia de respaldo de
las base de datos de los servidores proporcionado en el Anexc N° 01:
“Flujograma del procedimiento para la elaboracién de respaldo de una base
de datos™.

El AR proporcionara a los usuarios de las diversas unidades organicas las copias
de respaldo de la informacién, base de datos de los sistemas, almacenados en
los servidores, en caso de pérdida o dafo de la informacioén residente en el medio
local, el usuario de la unidad organica debera solicitar la copia de respaldo a la
OTI adjuntandc el formato proporcionado en el Anexo N° 02: “Requerimiento

para €l respaldo y restauracion de informacién”,

Para el caso de los documentos cuyo sjemplar consta en medios fisicos (impreso
en papel) y requieran ser almacenados en el servidor, el area usuaria se
encargara de digitalizarlos para almacenarios en el formato adecuado.

Los usuarios en caso de terminar vinculo laboral con la entidad, deberan
garantizar que su informacidn producida ¢ administrada para la entidad se
encuentre almacenada en [a carpeta correspondiente del servidor de archivos
habilitada para su unidad organica.
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7.2. De la Gestion del Respaldo de la Informacién.

7.2.1. La frecuencia con las cuales se pueden obtener copias de respaldo para los
servidores de archivo es: Diaria, Semanal o Mensual de acuerdo a ios niveles de
importancia indicados en el numeral 6.3.

Informacion critica: Diario.
Informacion necesaria: Semanal.
Informacion corriente; Mensual.

Estos periodos pueden ajustarse segdn las necesidades fecnolégicas y
operativas, en consulta con la OTI.

La frecuencia de las copias de respaldo de la informacidén almacenada en las
computadoras personales, que no esté guardada en las carpetas compartidas
del servidor de archivos, se realizara inicamente cuando sea solicitado por la
unidad orgdnica correspondiente. Para ello, se debera utilizar el Anexo N° 02:
“Requerimiento para el respaldo y restauracion de informacién™.

7.2.2. Unavez concluido el proceso de respaldeo de la informacion, el AR realizara una
prueba de funcionamiento utilizando el medioc de respaldo, para comprobar que
las copias se han realizado con éxito.

7.2.3. La informacion almacenada se mantendra durante un periodo de 10 afios,
pricrizando su importancia para la entidad, en conformidad con las normas
establecidas por la autoridad competente y en concerdancia con las capacidades
tecnolégicas de la institucidn.

7.3.Del Acceso a la Informacion.

7.3.1. Para la implementacion de la estructura de carpetas compartidas del servidor de

archivos, deben mantenerse las siguientes caracteristicas:

i. Confidencialidad: Se asegura que la informacion solo pueda ser accedida

por las personas autorizadas por la Oficina de Tecnologias de la

Informacion. 2

ii. Disponibilidad: Se garantiza que los usuarios autorizados por la Oficina de
Tecnologias de la Informacién puedan acceder a la informacién siempre que

la necesiten.

Municipalidad Distrital de La Punta
Oficina General de Administracidn

Pagina 10 de 23




DIRECTIVA DE ORGANO: “DIRECTIVA DE RESOLUCION DE ADMINISTRACION

Municipalidad de | ORGANO PARA EL ALMACENAMIENTO,

La Punta RESPALDO Y RESTAURACION DE LA
= INFORMACION QUE SE PROCESA EN LA N° 134-2024-MDLP/OGA | 20 de diciembre del 2024
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA."

7.3.2. Las categorias de acceso a las carpetas compartidas seran determinadas por el
jefe del drgano o unidad organica correspondiente. Cualquier cambio en los
permisos de acceso sera autorizado Unicamente por el jefe det érganc o unidad
organica.

7 4. Recuperacién de la Informacion

7.4.1. Cada trimestre, la OT| debera realizar pruebas de recuperacién para verificar
que las copias de seguridad sean funcionales y garantizar la efectividad de la
gestion de respalde. Los resultados de estas pruebas deberan ser

documentados y analizados para realizar mejoras en el proceso.

7.4.2. Para larecuperacion de la informacion, la unidad organica debera presentar una
solicitud a la OT|. Este proceso incluye elaborar un informe dirigido a la OTl y
adjuntar el Anexo N° 02: "Requerimiento para el respaldo y restauracion de
informacion”, el cual debe estar autorizado por el jefe del érganc o unidad
orgéanica correspondiente. Ambos documentos deberan ser enviados a la OTI

para su procesamiento por el AR.

7.4.3. En el caso de la restauracion de una copia de respaldo de la base de datos en
los servidores, el AR designara a los responsables de la restauracion dentro de
la OTI. El procesc de restauracién se llevara a cabo de acuerdo con el

procedimiento detallado a continuacion:
a. FLUJO BASICO
a.1. FLUJO BASICO 01: RESTAURACION DESDE UN RESPALDO

i. El responsable de almacenamiento identifica la causa del fallo o
pérdida de datos.

ii. El responsable de almacenamiento debe informar a todos los
usuarios que los servicios estaran fuera de linea durante el proceso
de restauracion.

iii. El responsable de almacenamientc detiene todos servicios que
interactan con la base de datos.

iv. El responsable de almacenamiento determina el respaldo adecuado
para la restauracion.

v. Elresponsable de aimacenamiento descarga el archivo de respaldo
del medio de almacenamiento seleccionado (local o nube).

vi. El responsable de almacenamiento descifra yfo descomprime el

archive de respaldo.
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vii. El responsable de almacenamiento sube el archivo de respaldo al
servidor.
viii. El responsable de almacenamiento ejecuta el comando de
restauracion segun el motor de la base de datos correspondienie.
ix. Labase de datos es restaurada en el servidor.
X. EIl responsable de almacenamiento verifica que la restauracion se
haya completado correctamente, sin errores o datos corruptos.
xi. El responsable de almacenamiento reinicia todos los servicios que
interactlian con Ia base de datos.
xil. FEl responsable de almacenamiento comprueba que fodos los
servicios funcionen correctamente tras la restauracion.
xiit. El responsable de almacenamiento solicita a fos usuarios clave que
verifiguen la integridad y disponibilidad de los datos restaurados.
xiv. El responsable de almacenamiento documenta la fecha y hora de la
restauracion, el punto de respalde utilizado y cualquier incidencia o
anomalia encontrada durante el proceso.

b. FLUJO ALTERNATIVO

b.1. FLUJO ALTERNATIVO 1: EVALUACION DEL ESTADO DE LA BASE
DE DATOS
i. Si en el punto 01 del Flujo Basico (FB — 01) el responsable de
almacenamiento determina que ne es necesario restaurar la base de
datos, se salta al punto 14 del FB — 01, para documentar el incidente.
Si se requiere restaurar, el responsable de almacenamiento procede
al punto 03 del FB-01.

b.2. FLUJO ALTERNATIVO 2: VALIDACION DE LA RESTAURACION
COMPLETA
i. Si en el punte 10 del FB — 01 la base de datos no se restaurd
correctamente o esta corrupta, el responsable de almacenamiento
elimina la base de datos.

ii. El responsable de almacenamiento regresa al punto 08 del FB — 01
para ejecutar nuevamente el comando de restauracion.
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b.3. FLUJO ALTERNATIVO 3: VALIDACION DE LA iINTERACCION CON
LOS SERVICIOS
i. Sienelpunto 12 del FB - 01 los servicios no interactdan de manera
correcta con la base de datos restaurada, el responsable de
almacenamiento elimina la base de datos.
ii. Elresponsable de almacenamiento regresa al punito 02 del FB — 01
para seleccionar otro respaldo adecuado y repetir el proceso de
restauracion.

b.4. FLUJO ALTERNATIVO 4: VALIDACION DE LA BASE DE DATOS POR
PARTE DE LOS USUARIOS CLAVE
i. Sien el punto 13 del FB —~ 01 los usuarios clave detectan
incoherencias en los datos restaurados, el responsable de
almacenamiento elimina la base de datos restaurada.
ii. Elresponsable de aimacenamiento regresa al punto 02 del FB - 01
para seleccionar otro respaldo y repetir el proceso de restauracion.

Se adjunta el Flujograma del procedimiento en mencidn para la restauracion
de la copia de respaldo de una base de datos mediante el Anexo N° 04:

“Flujograma del procedimiento para la restauracion de una base de datos”.
7.5. De la Seguridad Fisica

7.5.1. Las copias de respaldo se realizan en medios de almacenamiento externos como

la Nube y los Discos Duros Externos a fin de ser almacenada en un lugar seguro.

7.56.2. Las copias de seguridad de la informacion producida y administrada por Ia OTI
se ubican en los ambientes del Centro de Datos de la enfidad.

7.5.3. Los equipos informaticos que participan en el almacenamiento, respaldo y
recuperacion de la informacidn deben recibir mantenimiento preventivo y
correctivo, con una frecuencia semestral o en base a un cronograma establecido
por el AR.

7.54. EIAR de la OT| deberd mantener un registro de las copias de respaldo para su
control mediante el formato presentado en el Anexo N° 03: "Registro para Copias
de Respaldo” y un registro de las restauraciones de la informacidn mediante el
formato presentadc en el Anexo N° 05: "Registro de Restauraciones de

Informacién”.
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7.5.5. Los medios de almacenamienio y respaldo deben ser resguardados en
ambientes que garanticen fa preservacion de la infermacion, contande para tal
fin con temperatura y humedad controladas.

7.5.6. Los ambientes donde se encuentran los medios de almacenamiento y respaldo
seran de acceso restringido, s6lo estara autorizado por el jefe de la OTl el ingreso
al personal permitido.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.La OTI, deberd incorporar en su presupuesio anual, los recursos para adaquirir,
implementar y mantener el proceso de gestion de copias de respaldo de la informacion
de la MDLP.

8.2. La OT! organizara sesiones de capacitacion anuales para los usuarios sobre las mejores
practicas en almacenamiento, respaldo y restauracion de informacion.

8.3. La presente directiva entrara en vigencia a partir dei dia siguiente de su aprobacion a
través del correspondiente acto administrativo.

9. DISPOSICIONES FINALES
9.1. La OTI brindara en forma permanente y a solicitud de los diversos érganos y unidades
organicas de la entidad, el asesoramiento y las orientaciones necesarias para la mejor

aplicacién de las disposiciones contenidas en esta presente directiva.

9.2. La OTI es [a oficina encargada de verificar el cumplimiento, por parte de las demas
unidades organicas de la entidad, de la presente norma, encargandose de comunicar a
la Oficina General de Administracién el no cumplimiento del mismo.

10. GLOSARIO DE ABREVIATURAS

10.1. MDLP : Municipalidad Distrital de La Punta

10.2. OTI : Oficina de Tecnologias de la Informacion

10.3. INTRASIG : Sistema de Informacion de Gestion Administrativa
10.4. GESMUN : Sistema de Rentas

10.5. SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa

10.6. SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera

10.7. ZKTIME : Sistema Informatico para el control de presencia y acceso.
10.8. MEDIKUNS : Software de Historias Clinicas Electrénicas

10.9. SGD : Sistema de Gestidon Documentario

10.10. P! . Pagina Institucional

10.11. AR : Administrador de Redes de la Oficina de Tecnologias de la
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Informacién.
11. GLOSARIO DE TERMINOS

11.1. Carpeta Compartida: Espacio en un servidor fisico y/o virtual de la plataforma
tecnolégica de la MDLP creado y gestionado para aimacenar y compartir informacion
relevante y obligatoria, al cual acceden los usuarios con permisos de consulta o

escritura.

11.2. Computadora Personal: Computadora asignada a los usuarios para el desarrollo
exclusivo de sus actividades laborales.

11.3. Sistemas de Informacién: Conjunto de componentes interrelacionados que recopilan,
procesan, almacenan y distribuyen informacién. Gestiona datos relevantes para la
entidad que necesitan ser respaldados y protegidos.

11.4. Servidor: En una red de datos, se denomina servidor a una computadora compartida
por miltiples usuarios, la cual procesa muitiples tareas de manera simultanea.

11.5. Medios de Almacenamiento: Los materiales fisicos en donde se almacena los datos
se conocen como medios de almacenamiente o soportes de almacenamiento, como,
por ejemplo; Servidores, Discos Duros, Discos Externos, etc.

11.6. Base de datos: Es un conjunto sistematico de datos que se conserva y administra de
forma ordenada, con el objetivo de facilitar un acceso, manipulacion y analisis eficaz
de la informacion.

11.7. Copia de Respaldo é Backup: Copia de ia informacién contenida en un dipositivo de
almacenamiento como los servidores o los discos externos.

11.8. Restaurar: Es el proceso de recuperar datos almacenados en los medios de
almacenamiento de copia de respaldo.

11.9. Directorio: Llamado también carpeta, es un contenedor virtual en el que se almacena
una agrupacion de archivos informaticos y ofros subdirectorios.

11.10.Respaldo Total: Copia completa de todos los archivos en un solo medio de

almacenamiento.

11.11. Nube: Se refiere al almacenamiento en la nube, es un servicio del almacenamiento de
datos proporcionado a través de internet.

Municipalidad Distrital de La Punta
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11.12.Informacién: Abarca todos los datos y documentos almacenados por la institucién que
son necesarios para su funcionamiento, cumplimientc normativo, y continuidad
operativa.

11.13.Centro de datos: Es una instalacion fisica especializada disefiada para alojar y
gestionar equipos de computacidn, aimacenamienio y redes, con el objetivo de
garantizar la disponibilidad, seguridad, integridad de la informacion.

12. ANEXOS

12.1. ANEXO N° 01: Flujograma del procedimiento para la elaboracién de respaldo de una
base de datos.

12.2. ANEXO N° 02: Requerimiento para el respaldo, copia o restauracion de informacion.
12.3. ANEXQ N° 03: Registro para las copias de respaldo.

12.4. ANEXO N° 04: Flujograma del procedimiento para la restauracion de unz base de
datos.

12.5. ANEXO N° 05: Registro para las restauraciones de la Informacion.

Municipalidad Distrital de La Punta
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