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*** INFORMACIÓN DOCUMENTADA NO CONTROLADA*** 

1.  Objetivo y Alcance 
 
Dar a conocer los parámetros necesarios para realizar las copias de seguridad de la 
información contenida en los servidores del proceso de desarrollo, Post-desarrollo, 
Despliegue, Fuentes y la documentación del área. 
 
Esta guía comprende desde la Revisión de las Copias de Seguridad Generadas por los 
Servidores, hasta el Almacenamiento de las Copias de Seguridad. 
 
2. Responsable 
 
El responsable de garantizar la adecuada aplicación y ejecución del presente documento, 
es el Líder del Proceso de Construcción e Innovación de Software. 
 
3.   Definiciones 
 
3.1 Cron 
 
En el sistema operativo Linux, cron es un administrador regular de procesos en segundo 
plano (demonio) que ejecuta programas a intervalos regulares (por ejemplo, cada minuto, 
día, semana o mes). 
 
3.2 Repositorio 
 
Un repositorio, depósito o archivo es un sitio centralizado donde se almacena y mantiene 
información digital, habitualmente bases de datos o archivos. 
 
3.3 Servidor 
 
Es un equipo de cómputo que, formando parte de una red, provee servicios a otros 
equipos denominados clientes.  
 
4. Contenido  
 

N° DE 
ACTIVIDAD 

ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE  

1 ASIGNACIÓN DEL FUNCIONARIO 

1.1 

En reunión con los coordinadores de desarrollo se 
determina la persona responsable de la realización 
de copias de seguridad a cargo del área de 
desarrollo. 

60 minutos Líder del proceso 
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2 REALIZACIÓN DEL CRONOGRAMA DE COPIAS 

2.1 

Se debe realizar un cronograma anual del proceso 
de copias con la información que solicita el 
Funcionario responsable de las copias a los 
coordinadores de desarrollo. Indicando en el 
cronograma los tres tipos de copias (Total, Inicial e 
Incremental) y su respectivo respaldo para cada 
uno de los procesos Desarrollo, Post-desarrollo, 
Despliegue, Fuentes y Documentación. Este 
cronograma reposará en la Documentación del 
año. 
 

3 horas 
Coordinador o Analista 
de Desarrollo asignado 

3 REALIZACIÓN DE LOS CRON Y VERIFICACIÓN DE LOS EXISTENTES. 

3.1 
Se debe verificar los crones y la programación 
existente de las copias. Si es necesario algún 
ajuste se debe realizar en los respectivos archivos. 

8 horas 
Coordinador o Analista 
de Desarrollo asignado 

4 GENERACIÓN Y REVISIÓN DE LAS COPIAS DE SEGURIDAD 

4.1 

Inicia la generación automática de copias de 
seguridad de la información almacenada en el(los) 
servidor(es). Todos los días se debe verificar que 
las copias de seguridad estén siendo generadas 
correctamente por cada Servidor. Según las 
indicaciones que se tienen en la guía GSE-
45_Generación de copias de seguridad 
 

Si se identifican falencias en la generación 
automática de las copias el debe revisar los 
archivos cron existentes para detectar y corregir el 
problema y generar la respectiva copia en el 
momento de la revisión. 
 
Cuando se requiera generar copias de información 
adicional almacenada en los Servidores, debe 
modificar los archivos correspondientes en el 
Servidor. 

2 horas 
Coordinador o Analista 

de Desarrollo 

5 COPIADO DE LA INFORMACIÓN EN DVD 

5.1 

Accede a las copias generadas desde el equipo 
donde se va a realizar el copiado en DVD de esta 
información. 
 
Ejecuta el quemado en DVD de la información. Si 
el Líder del Proceso lo considera necesario, 
solicita la realización de dos copias (A y B). 
Luego, se verifica que la información contenida en 
el(los) DVD(s) no presente errores y pueda ser 
leída correctamente. 
 

Luego de verificar el correcto copiado en DVD, el 
Coordinador o Analista de Desarrollo elimina 
del Servidor la información que fue almacenada en 
ese medio. Como se describe en la guía de 
generación de copias. 

6 horas 
Coordinador o Analista 

de Desarrollo 

6. IDENTIFICACIÓN DE LOS DVD’S 

6.1 

Debe identificar los DVDs con un código que 
represente el Servidor origen de la copia, la fecha 
en que se realiza y, si se generaron 2 copias, la 
letra que identifica la copia (A o B). Ejemplo: 
DESA.28082008-A.  

30 minutos 
Coordinador o Analista 

de Desarrollo 
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Si una de las copias requiere más de un DVD se 
coloca al final del identificador un número 
consecutivo empezando en 1. Ejemplo: 
DESA.28082008-A1. 
 
Si sólo se generó una copia por cada tipo de 
información no será necesario colocar la letra al 
final (ejemplo: DESA.28082008). En este caso, 
cuando una de las copias requiera más de un 
DVD se colocará al final del identificador un 
número consecutivo empezando en 1, precedido 
por un guion (ejemplo: DESA.28082008-1). 

 
Si en un solo DVD se puede almacenar la 
información de más de un proceso por ejemplo 
Desarrollo y Postdesarrollo se puede realizar para 
no incurrir en desperdicio de espacio de 
almacenamiento. 
 
La nomenclatura a utilizar para la identificación 
del Servidor o Servidores a los cuales se realiza 
la copia de seguridad es la siguiente: 
 
DESA: Servidor de Desarrollo 
POST: Servidor de Postdesarrollo 
DESP: Servidor de Despliegue 

 DOCU: Servidor Repositorio Documental 
  
Cuando se realiza la copia total de cada uno de los 
procesos se colocará como prefijo las letras CT_ 
para identificarlas. 
 
Cuando lo considere necesario podrá colocar una 
observación o comentario en el DVD debajo de la 
nomenclatura. 

7 REGISTRO DE LA REALIZACIÓN DE LA COPIA DE SEGURIDAD 

7.1 

Para el registro de la realización de la copia de 
seguridad, debe diligenciar el FSE-51 “Registro 
de Control de Pruebas y Despliegue”, el cual 
se va a mantener en forma digital en el 
Repositorio Documental del Proceso de 
Construcción e Innovación de Software se  hará el 
registro en las hojas control de pruebas y control 
de versiones del FSE-51 “Registro de Control 
de Pruebas y Despliegue” 

20 minutos 
Coordinador o Analista 

de Desarrollo 

8 ENTREGA PARA ALMACENAMIENTO 

8.1 

El responsable de realizar el respaldo entrega los 
DVD’S utilizados para las copias al Coordinador o 
Director del CIADTI de toda el área de desarrollo 
o al que él en su caso designe, para que sean 
almacenados correctamente. 

10 minutos 
Coordinador O Director 

del CIADTI o Analista de 
Desarrollo 

 
5. Documentos de Referencia 
 

- NTC ISO 9000:2015 Sistema de Gestión de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.  

- NTC ISO 9001:2015 Sistema de Gestión de la Calidad. Requisitos.  
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6. Historia de Modificaciones  

 

Versión Naturaleza del Cambio 
Fecha de 

Aprobación 
Fecha de  

Validación 

00 Creación del documento 16/05/2013 03/03/2010 

01 Actualización del documento 05/06/2013 08/06/2013 

02 

Actualización del documento según lo 
descrito en el FAC-08 Acta de 

Reunión N° 540-002-022 del 19 de 
julio de 2018 

19/07/2018 8/08/2018 

 
 
7. Anexos.   
 
“No aplica”. 
 


