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1. Introduccién

Este manual proporciona instrucciones detalladas sobre como generar respaldos
de informacién de manera segura y eficiente para garantizar la integridad y

disponibilidad de los datos criticos del fondo.
2. Objetivo

El objetivo de este manual es establecer procedimientos claros y practicos para
la generacion regular de respaldos de informacion, con el fin de proteger los
datos contra la pérdida, el robo, la corrupcion o cualquier otro riesgo que pueda

afectar su disponibilidad.

3. Procedimiento

3.1 Identificacién de la informacién a respaldar

En el fondo de cesantia, la informacién critica que debe respaldarse incluye
bases de datos de participes, transacciones crediticias, respaldos de
inversiones, plantillas de descuentos, estados financieros, registros de cuentas

individuales y expedientes de créditos.
3.2 Seleccion de la herramienta de respaldo

El fondo de cesantia realizara back ups de informacion tres veces por semana
de la informacién critica en dispositivos electronicos externos que se los tiene

almacenados en lugares confidenciales.
3.3 Programacion de los respaldos automéaticos

Se debe programar un respaldo completo de las bases de datos cada domingo
por la noche, y respaldos incrementales de archivos de documentos cada 2 dias
laborables al finalizar la jornada.

3.4 Configuracion de los parametros de respaldo

Se establece una politica de retencién de 30 dias para los respaldos, lo que
significa que se conservaran copias de seguridad de los ultimos 30 dias.

Ademas, se cifran los respaldos para proteger la informacion sensible.
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3.5 Verificacion de la integridad de los respaldos

Después de cada respaldo, se ejecutara una verificacion automatica para
asegurarse de que los datos se hayan copiado correctamente y estén disponibles

para su restauracion.
4. Documentacion y mantenimiento

Se mantendra una documentacion detallada de los procedimientos de respaldo,
incluyendo el horario de respaldo, los parametros de configuracion y cualquier

incidente o problema relacionado con los respaldos.

Se realizaran revisiones periddicas para asegurar la efectividad y actualizacion

de los procedimientos.
5. Conclusiones

La generacion regular de respaldos de informacion es una practica fundamental
para proteger los datos criticos de la organizacion contra pérdidas y riesgos del

fondo de cesantia.
DISPOSICION FINAL

El presente documento entrara en vigencia a partir de la fecha de la Resolucién
de aprobacién por parte del Representante Legal del Fondo de Cesantia privado
de los empleados, trabajadores y docentes del Gobierno Municipal de Otavalo
“FCPC GADMO-EMAPAQO”
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