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CIRCULAR No. 048 de 2022
DE: DEPENDENCIA DE SERVICIOS INFORMATICOS

PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL

ASUNTO: COPIAS DE SEGURIDAD VIGENCIAS ANTERIORES Y VIGENCIA 2022
/ v CON CORTE A 31 DE JULIO

FECHA: 29 DE JULIO DE 2022

" Por medio del presente se informa a todo el personal de planta y de contrato de Ia SED
que a partir del dia 8 del mes de agosto de 2022, la dependencia de Servicios
Informaéticos dard inicio a las Copias de Seguridad, de acuerdo al cronograma adjunto.

Para ello se debe cumplir con la siguiente estructura:
.ORGANIZACION DE LA COPIA DE SEGURIDAD:

1. Debe crear una carpeta principal en la particion denominada Disco de
- informacion con el siguiente formato:

Nombre de la dependencia _ nombre funcionario_ PLANTA
Nombre de la dependencia _ nombre funcionario_ CONTRATO

Ejemplo: :
SERV lNFORMATlCOS PEPRITO PEREZ | PLANTA

2. En la carpeta principal consolidar la informacién en dos (2) carpetas:
e VIGENCIAS_ANTERIORES
e VIGENCIA 2022 _CORTE_JULIO_31; esto para personal de planta como de contrato.

Se indica en la imagen 1

v B £ Buscar en SERV INFORM..

W

‘“ ‘Nombre Fecha de modificacion  Ti

po Tamafio

IGENCIAS_ANTERIORES 20/07/2022 235 p. m,  Carpeta de archi..
| VIGENCIA 2022_CORTE JULIO 31 29/07/2022 208 p. m. - Carpeta de archi..

3. En la carpeta VIGENCIAS_ANTERIORES, debe organizar un ndmero X de subcarpetas
detalladas por afio, tanto para personal de planta como para personal de contrato.

Se indica en la imagen 2 :
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U |~ Buscar en VIGENCIAS AN,

Fecha de modificacion  Tipo Tamafio

25/07/2022 208 p.m.
29/07/2022 209 p.m
28/07/2022 2:09 p. m.
29/07/2022 208 p.m.

Carpeta de archi..
Carpeta de archi.,
Carpeta ge archi.
Carpeta de archi..

4. En la carpeta VIGENCIA_2022_CORTE_JULIO_31, el personal de planta organiza la
informacién de acuerdo a su manual de funciones y el personal de contrato de acuerdoa
las actividades asignadas en su contrato.

Ejemplo para personal de plan\ta:

Se indica en la imagen 3

|

Esteequo > DfSCD DEMORW&ON{F:} » SNOWKOS_MOWESMA

Fedaademdé‘tcm

Tipo Tamafio
/072002 iass Pe.s . Carpeta de archi..
29/07/2022 1233 p. . Carpeta de archi...
26/07/2022 1234 p,.. Carpeta de archi..
297072022 1232 p... {arpetadearchi..
28/07/2022 1233 p. ... Carpeta de archi..
29/07/2022 1233 p. .. Carpetade archi..
29/07/2022 1148 &, .. Carpeta de archi..
20/07/2022 1235 p. .. Carpets de archi.
29/07/2022 1238 p. .. Carpita de archi..
Ejemplo para personal de contrato:
|
Se indica en la imagen 4
| B Este equipo * D!SCO DE INFORMACION (F ) ¥ COBERTURA PEPH’O PEREZ CONTRATO
. : %
Nombre Fecha de modificacién  Tipo Temafio
| ACTIVIDAD.01 29/07/2022 1233 p. .. Carpeta de archi..
ACTIVIDAD 02 29/07/2022 1233 p... Carpeta de archi..
ACTIVIDAD_03 29/07/2022 1233 p, ., Carpeta de archi..
ACTIVIDAD 04 28/07/202212:33 p. .. Carpeta de archi..
ACTIVIDAD 05 29/07/2022 1233 p.... Carpeta de archi..

g . VARIOS

29/07/2022 1238 p. ..

Carpeta de archi..

5. Crear nueva carpeta denominada VIGENCIA_2022_CORTE_DIC_31, en la cual
debe incluir toda la informacion que ha generado a partir del 1 de agosto de
2022, tanto personal de planta como de contrato.

Se mdlca en la imagen 5

Fecha de modificacién

Tipo

£ Buscar en SERV_INFORM.,

Tamafio

VIGENCIAS_ANTERIORES Carpeta de archi.,
VIGENCIA_ 2022 CORTE_JULIO 31

..« VIGENCIA 2022 CORTE DIC 31

9/07/2022 245 p. m.
29/07/2022 2:08 p. m,
29/07/2022

Carpeta de archi..

236 p.m.

Carpeta de archi..
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6. Una vez realizada la organizacion de la informacidn en la carpeta principal, se
diligenciard el formato_entrega_copia_de_seguridad, con' toda Ia
informacién a entregar de manera clara y precisa.

tener en cuenta que la Ultima parte del formato (DETALLES Y OBSERVACIONES
DEL BACKUP RECIBIDO), solo lo diligenciard el personal de servicios
informaticos al momento de la entrega.

7. En la copia de Seguridad solo debe existir informacién institucional.

RECOMENDAGIONES:

1. La carpeta debe estar organizada en subcarpetas (maximo 15 ‘subcarpetas

~‘principales con su respectivo nombre); recuerden nombrar sus archivos y
carpetas con nombres cortos, por cuanto Windows al momento de realizar |a
copia de seguridad NO permite realizar el respaldo o Backup de archivos con
nombres largos.

NOTA: Si los archivos o carpetas al momento de realizar la copia NO
cumple con esta recomendacién, El Ing. ue realice la copia no podra
realizar el respaldo de X archivos o carpetas, de lo cual se dejara
constancia en el FORMATO - COPIA DE SEGURIDAD - (BACKUP).

2. En los nombres de los archivos, no usar espacios (podemos separar las palabras con
guiones medios o bajos): utilizar solo caracteres alfanumeéricos, no usar efies ni tildes.

Si requiere alguna informacién o explicacién adicional debe solicitarla con
anticipacién en la dependencia de Servicios Informaticos.

Recuerde que el suministro de esta informaciéon es de cardcter obligatorio, debe
cumplir con las recomendaciones expuestas y la entrega oportuna en los dias

programados dentro del cronograma establecido para cada dependencia.

El no cumplimiento al presente sera informado a la dependencia de Control Interno
de la Gobernacién de Narifio.

Anexos: Cronograma y formato - copia de seguridad - (backup)

JAIROAHERNEN-EAT NA ORTEGA
i 6n Departamental

C

TMONICA MENESES
3ervicios Informaticos

. de

\
Elabord: ALVARO LEGARDA MARTINEZ
T.0. de Servicios Informaticos
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' Secretaria
| de Educacién

Nombre del responsable:

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

SERVICIOS INFORMATICOS

FORMATO - COPIA DE SEGURIDAD - BACKUP

O acion de onaric Respo abie

Cédigo L02.02.F04
.|Péagina 1de1

Versién 1,0

Vigenci 9/09/2020

Dependencia:

Cargo:

Email:

Haga una breve descripcién de la informacién que

usted tiene a'su cargo relacionada con sus

funciones y/o actividades que seran entregadas
como Copia de Seguridad.

Nombre de Subcarpetas Principales

Numero de
archivos

Celular '

Tamafio en disco

1 |VIGENCIAS_ANTERIORES

2 |VIGENCIA_2022_CORTE_JULIO_31

Nombre de Subcarpetas

Numero de archivos

Numero de carpetas

o

|VIGENCIA_ANOQ_ -

VIGENCIA_ANO_ "

VIGENCIA_ANO_

VIGENCIA_ANO_

LS T N~ B °UR B XY

VIGENCIA_ANO_

Nombre del proceso

e ipcion de pearpetas & 0

Numero de archivos

Numero de carpetas .

PROCESO_

-

PROCESO_

PROCESO_

PROCESO_

PROCESO_

PROCESO_

PROCESO_

W INo|a|s|w]|N

PROCESO_

PROCESO_

VARIOS

Nombre de Subcarpetas Principales

ACIO DEL BA P R B

Numero de

= Numero de carpetas
archivos

Tamaiio en disco

1 |VIGENCIAS_ANTERIORES

2 [VIGENCIA_2022_CORTE_JULIO_31

g Fecha de Backup: (d,m,a)

Observaciones:

Entregado Por (Nombre y Firma): Cédula:
Vobo. Jefe inmediato Cédula:
Recibido Por: Cédula:
5 [ELABORADO POR 5 [2020-2021-2022 ‘|aPROBADO POR | ]
- |Nombre [MONICA MENESES BOLANOS |LUIS IGNACIO DELGADO |JAIRO HERNAN CADENA ORTEGA | 3
\| 5 ;




