Republica de Chile
Provincia de Linares

Direccion de Adquisiciones
Departamento de Informdtica DECRETO EXENTO N°: ’2% /

PARRAL, f MAR “’"\?
VISTOS:
1.- Las Facultades que me confiere la Ley N° 18.695/88, Ley Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones.
2.- La Sentencia definitiva de fecha 10 de junio del 2021 dictada por el Tribunal Electoral
Regional del Maule.
3.- Acta de Proclamacién de fecha 16 de junio del 2021 del Tribunal Electoral Regional del
Maule.
4.- Juramento prestado en Sesidn de instalacion del Honorable Concejo Comunal de Parral
celebrada el 28 de junio del 2021.
5.- Declaracién de Asuncién de funciones efectuada por el Decreto Afecto N° 1.282 del 29
de junio del 2021."
é.- El reglamento interno sobre el uso de Tecnologias de la Informacién de la llustre
Municipalidad de Parral ano 2011.
7.- El Decreto Exento N° 4569 de fecha 30 de Septiembre de 2011, que aprueba el
Reglamento Interno sobre el Uso de Tecnologias de la Informacién de la llustre Municipalidad
de Parral ano 2021 .-

CONSIDERANDO:

.- Que, se debe crear la normativa de Respaldo de la Informacién y Atencién de
Requerimientos del Deparfamento de Informdtica, debido a la necesidad de mantener
actualizados los sistemas de gestién, accién y directrices de la informacién.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, La normativa de Respaldo de la Informacién y Atencién de
Requerimientos del Departamento de Informatica.

NORMATIVA RESPALDO DE LA INFORMACION Y ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE LA ILUSTRE

MUNICIPALIDAD DE PARRAL

ARTICULO 1.- El objefivo es establecer los lineamientos generales para el aseguramiento vy
conservacion de la informacién electrénica o digital de los diferentes procesos que estdn
involucrados en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad, asi como también satisfacer a
las areas internas de la institucion respecto a sus requerimientos para un mejor desarrollo de
actividades.

Aplica a los procesos de la Gestidn de la Calidad, los cuales son los procesos de Gestion de
Desarrollo Econémico, Gestion de Tecnologia de la Informacién, Gestion de Recursos
Humanos, Gestién de la Logistica y Servicios Generales, Gestidn de Adguisiciones, Gestion de
Atencidn a usuarios los cuales pertenecen a la Municipalidad de Parral.

ARTICULO 2.- Las responsabilidades dentro de los lineamientos establecidos en el documento
quedan detalladas de la siguiente forma:

« Director/a de Departamento de Informdtica: Responsable de revisar y dar el visto
bueno de dicho documento.

* Encargado/a de Tecnologias de la Informacién: Responsable de la elaboracién del
presente procedimiento, asi como la supervisién en el comrecto desarrollo de las
actividades de conservacién de la informdtica electrénica y atencion de
requerimientos del usuario.

Dieciocho 720, Parral VIl Regién del Maule — Fono 073 2 751500 — www.parral.cl



+ Analista Programador de Sistemas: Responsable de reaqlizar el respaldo de la

infarmacién electréonica correspondiente a los procesos que intervienen en el
alcance del sistema de gestién de calidad.

e Responsable de Proceso: Son responsables de acudir a las necesidades o

inconvenientes que se presenten en un proceso para reaqlizar las coordinaciones
comrespondientes con el proceso de Tecnologia de la Informacién.

« Encargado/a lJuridico: Revisar el presente procedimiento con el fin de verificar el

cumplimiento de los lineamientos.

« Administrader/a Municipal: Es responsable de aprobar el presente procedimiento,

verificando el corecto funcionamiento de los lineamientos establecidos.

ARTICULO 3.- Se establecen los siguientes definiciones para la norma de respaldo de
informacién y atencion de requerimientos:

» Solicitud de Requerimiento: Es un proceso con la finalidad de sustentar la atencion

de una necesidad o la toma de acciones correctivas del caso para un mejor
desempenfio de las actividades por las areas usuarias.

« Backup: Copia de seguridad de la informacién.
e Servidor: Computadoer central en donde se encuentran almacenados la data del

sistema informatico.

« Memorla USB: Dispositivo de almacenamiento donde se guarda la informacién

respaldada para poder llevarla fuera de las instalaciones de la organizacion.

« Nube: Uso de una red de servidores remotos conectados a internet que se utilizan

para almacenar, adminisirar y procesar datos, servidores, bases de datos, redes y
software.

o Hardware: Conjunto de eiementos fisicos © materiales que constituyen una

computadora o un sistema informatico.

+ Equipos de cémputo: Sistema informdtico de componentes electrénicos que en

conjunto proporcionan datos de salida procesados.

ARTICULO 4.- Un servidor es un dispositivo que forma parte de una red el cual distribuye o
proporciona algdn servicio a un cliente, Los servidores que se disponen tienen cada uno unrol
especifico y se explican a continuacién:

1.
2.

Servidor de archives: Aimacena diferentes tipos de archivos y los distribuye a la red.
Servider de correo elechrénico: Almacena, envia, recibe, en ruta y redliza otras
operaciones relacionadas a los e-mail para los clientes de |a red

servidor de aplicaciones: Aloja aplicaciones internar de la institucién. Cumple Ia
funcién de proporcionar funciones a equipos clientes.

Servidor de base de datos: Programa que provee servicios de base de datos a otros
programas u otras computadoras, como es definido por el medio cliente-servidor.
También puede hacer referencia a aquellos servidores dedicados a ejecutar
programas prestando el servicio.

Servideor de dominio: Servidor que permite centralizar el frabgjo de los usuarios de la
red, archivos, configuraciones y perfiles, en un sclo ordenador y permite el acceso Q
ellos desde cualguier crdenader de la red de forma segura.

Servidor de Impreslén: Controla uno © mds impresoras y acepta trabajos de impresion
de otros clientes de la red, poniendo en cola los trabajos de impresion vy redlizando la
mayoria o todas las otras funciones que en un sitio de trabajo se realizan para lograr un
sistema de impresidn.

Servidor Web; Almacenamiento de archivos de un sitio y emitilos por intemet para
poder ser visitados por los usuarios.

Servidor Antfivitus: Ayuda a impedir el paso de hackers, virus y gusanos gue intenten
entrar a los equipos a través de internet,

ARTICULO 5.- El mantenimiento de servicios informdticos, la atencién de requerimientos
administrativos vy el respaldo de la informaciéon necesitan medidas de confrol para mantener
la integridad. disponibilidad y buena préctica de los procesos. Se define la metodologia de
aplicacién respecto alos puntos mencionados:

Mantenimiento de setvicios informdtices
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El técnico de soporte informdtico realiza el mantenimiento del hardware, una vez sea
solicitado por el encargado de cada drea. En la solicitud se evaluard la urgencia vy
estado del requerimiento, estableciendo respuesta de dia y hora de ejecucién.
El requerimiento del mantenimiento de hardware de los equipos de cdmputo se realiza
mediante un medio de informacién de cardcter formal {correo electrénico, memo u
ofro] con el encargado del departamento de informdtica. '
Los equipos en los cudles se requiera mantenimiento interno a lo menos una vez al afo
o cuando el usuario lo requiera son:

d. 3ervidores Municipales

b. Switch y cableadoes de red

c. Computadores de escritorio o portdtiles
Los mantenirmientos de los sistemas informaticos, asi como el de equipos de computo
se realizaran como minimo 2 veces al ano.
Para la conformidad de mantenimiento de computadores de escritorio o portdtiles,
cableados de red, servicios municipales, softwares u ofro se utilizard el formulario
“Ficha Técnica de Informatica®,

Respaldo de Equipos Informaticos

1.

El respaldo de los equipos informdticos es de relevancia debido a que resguardan la
informacién almacenada de la Municipalidad en caso de siniestros, auditorias, fallas
en general, los cudles serdn de utilidad en caso de pérdidas de informacion.
En la Municipalidad, la persona encargada de realizar las copias de respaldo (Backup)
es la designada por el Encargado del Departamento ‘de Informdtica y se le
denominara el Administrador de Copias de Respaldo.
El respaldo de informacion estd enfocado en los sistemas criticos de funcionamiento
Municipal, asegurando Ia seguridad de la informacién y una copia que garantiza el
almacenamiento y la no perdida de los datos,
Se establecen 3 horarios de respaldo de los sistemas criticos, siendo respaldados 3
veces al dia alas 13:00, 19:00 y 23:00 horas.
Las unidades fisicas de respaldo son: )

a. Servidor de direccidn IP: 192.148.0.133 de capacidad 2,5 TB, contando con 3

discos duros, 2de 1 TB y 1 de 500 GB con un sistema operativo servidor Windows
Server 2012, denominado: "Servidor de respaldo de sistemas informdticos”

Los sistemas a respaldar son: '

a. CAS-CHILE
Los respaldos fisicos se realizan diariamente de forma automatica y al inicio del dia se
gjecuta uno de forma manual, asi mismo la denominacidn de cada Backup de
respaldo serd: Backup, nombre del sistema y fecha de la copia, como ejemplo,
Backup_CAS-CHILE_02.03.2022.
Por razones de espacio al finalizar el mes en el dia 30 o 31, se guardard una copia final
del mes, las demds anteriores del mismo mes se eliminardn por le que solo se tendrd
respaldo a final de mes, esto variard segun se adquieran medios de almacenamiento
de mayor capacidad.
El sisterna CAS-CHILE se utilizard para:

a. Pago a proveedores

b. Redgistros contables

c. Certificaciones de gasfos

d. Comprobantes de pago

e. Entre otros

Atencién del Requerimiento Administrafivo

1.

Los requerimientos para las acciones a requerimientos administratives, se realizardn
mediante correo electrénico institucional por el director o jefatura del proceso
solicitante al Encargado del Departamento de Informdatica, el cudl dependiendo de la
magnitud se podrd tomar accién o contactar a una empresa externa de répida
atencidn.

La solicitud de requerimiento administrativo debe ser clara en donde se debe indicar
el departamento, oficina, el tipo de requerimiento y la descripcion del problema a
solucionar. ,

Una vez levantada la solicitud de requerimiento adminisirativo, el jefe del
departamento de informdtica tendrd 03 dias para dar respuesta a la solicitud,
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programando una visita a terreno o en caso de poder aplicar una solucién de forma
remota.

4. Posterior a la solucion del requerimiento administrativo se solicitard completar el
formulario "Ficha Técnica de Informdtica” para una evaluacion del funcionamiento
del departamento Municipal.

ARTICULO &.- Las referencias utilizadas para establecer este documento quedan definidas a
continuacién:;

« NORMA ISO 9001:2015: "Sistemas de gestién de calidad y sus procesos”
« NORMA ISO 9000:2005: “Principics de la gestion de la calidad"

« POLITICA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION MUNICIPALIDAD PARRAL
e FICHA CONTROL NORMATIVO A.12.3.1: “Respaldo de Informacién”

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

_‘ST:'g_RETARIA MUNICIPAL

MHT/ARC/EGP/JAH

DISTRIBUCION

1.- Oficina de Partes

2.- Direccion Control

3.- Departamento de Informatica
4.- COPIA DIGITAL (todos@parral.cl)
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