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Titular del Departamento de 

Estadística e Informática

Titular de la Dirección de 

Administración y Finanzas

Departamento de Estadística e 

Informática/ Personal de 

Operativo

Departamento de 

Estadística e 

Informática/ 

Responsable de la 

Bodega

Inicio

Conforme al proceso de 
Administración de Servicios 
(ADS 6) “Administrar la 
continuidad de servicios de 
TIC” del Manual 
Administrativo de Aplicación 
General en Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones y Seguridad 
de la Información, elabora o 
actualiza a principios del año 
el programa de continuidad 
(tomando en cuenta el 
último vigente) que articule 
las diferentes acciones que 
habrían de realizarse para la 
continuidad de los servicios 
de TIC y que permita 
determinar la resistencia 
requerida por la 
infraestructura de TIC para el 
FONART, y envía al Titular de 
la Dirección de 
Administración y Finanzas 
para su autorización.

1

2

Recibe, analiza  y reemite 
respuesta al Titular del 
Departamento de Estadística 
e Informática (TDEI).

3
¿Autoriza? Si

Asigna al personal 
especializado para realizar el 
respaldo de los sistemas 
Administrados por el 
Departamento de Estadística 
e Informática.

No 
regresa 

al 1

Analiza el tipo de sistema a 
respaldar, espacio requerido 
para realizar el respaldo 
diario 

4

5

Continua

Verifica la disponibilidad de 
medios de almacenamiento, 

(Servidor Resguardo),  
condiciones, y decide:

¿Se produjo una 
incidencia?

Si

No pasa 
al 13
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z  

Titular del Departamento de 

Estadística e Informática

Titular de la Dirección de 

Administración y Finanzas

Departamento de Estadística 

e Informática/ Personal de 

Operativo

Departamento de 

Estadística e Informática/ 

Responsable de la 

Bodega

Continua

Informa al Titular del 
Departamento de 
Estadística e Informática 
sobre la incidencia en el 
sistema.

7

Analiza la incidencia  y 
dispone.

8

¿Es falla 
mayor?

No

Si pasa
al 9

En su caso realiza 
corrección inmediata 
Pasa al 13

9

Continua

Aplica el programa de 
continuidad y resuelve 
incidencia.

10

Elabora informe de los 
incidentes críticos y envía 
al Titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas 
para su conocimiento.

11

Recibe informe, se da por 
enterado, y remite acuse al 
Departamento de Estadística 
e Informática para su 
seguimiento.

12

13
Recibe acuse e instruye al 
Personal Operativo continúe 
con el respaldo

Aplica el método 
correspondiente de respaldo 
para cada sistema 
informático y se almacenan 
los archivos en el servidor 
destinado para este 
propósito.

6



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEPARTAMENTO DE ESTADÍSTICA  

E INFORMÁTICA 

VERSIÓN:   PRIMERA 

CÓDIGO:  

HOMO CLAVE: 

PÁGINA:V1    14 de 16 
 

 

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANÍAS 
 

 

Titular del Departamento de 

Estadística e Informática

Titular de la Dirección de 

Administración y Finanzas

Departamento de Estadística e 

Informática/ Personal de 

Operativo

Departamento de 

Estadística e Informática/ 

Responsable de la 

Bodega

continua

Registra en bitácora los 
respaldos generados 
indicando las incidencias y 
descripción de éstas en su 
caso.

Genera los respaldos en 
medios de almacenamiento 
(DVD, USB, cintas, etc.), 
desde el servidor de 
respaldos, de forma 
mensual.

15

16

Continua

Verifica que el respaldo sea 
completo y contenga la 
información de los sistemas 
informáticos administrados 
por el Departamento de 
Estadística e Informática, y 
se haya efectuado de 
conformidad con el método 
para cada sistema 
informático asimismo que 
los medios de respaldo se 
encuentren en buenas 
condiciones. 

17

Autoriza y firma oficio e 
instruye su envío.

18

Envía el paquete mensual de 
respaldos al Responsable de 
la Bodega de Respaldos.

19

20

14

Instruye la elaboración de 
oficio para entrega de 
resguardos, en su caso al 
Personal Operativo

¿Cumple con 
los requisitos?

Si

No 
pasa al 

13

Elabora el oficio y el anexo 
con la información que 
contiene las cintas y el DVD .
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Titular del Departamento de 

Estadística e Informática

Titular de la Dirección 

de Administración y 

Finanzas

Departamento de 

Estadística e Informática/ 

Personal de Operativo

Departamento de Estadística e 

Informática/ Responsable de la 

Bodega

Continua

Recibe el oficio y el anexo 
con el paquete que contiene 
los respaldos, verifica.

Recibe acuse e instruye su 
archivo

Fin

21

Almacena en el espacio 
correspondiente a dicho mes 
en la Bodega de Respaldos, 
manteniendo actualizada la 
base de datos y remite 
acuse.

¿Está completa la 
documentación?

Si pasa 
al 23 No

Informa al Titular del 
Departamento de Estadística 
e Informática las 
inconsistencias para su 
seguimiento.
Pasa al número 18

22

23

24
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