PROCESO

GESTION DE SOFTWARE

CODIGO

GSPDO03

REG]STRADURiA PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

GESTION BASES DE DATOS

VERSION

1. OBJETIVO

Planificar e implementar el aprovisionamiento de los datos y la recuperacion de informacion siendo responsable de los aspectos técnicos,
tecnolégicos y legales de las bases de datos mediante el disefio, configuracion, distribucion de los datos, soluciones de almacenamiento y planes
de contingencia de acuerdo con el DRP de manera que se garantice la seguridad, integridad y disponibilidad de la informacion.

2. ALCANCE

Inicia con la planificacién y disefio de aprovisionamiento de datos, continla con la configuracion y administracion de la informacion y finaliza con

bases de datos disponibles.

3. AMBITO DE APLICACION

Todos los procesos y procedimientos tanto del nivel central como desconcentrado y fondos adscritos.

4. BASE DOCUMENTAL

Formato “Acta de reuniones y compromisos” (SGFT03)
Formato “Copia de respaldo” (STFT03)

Formato “Informe” (SGFLO1)

Formato “Control de cambios” (GIFT04)

Formato “Salida y/o entrega de medios de respaldo” (STFT04)

Formato “Solicitud de cambios base de datos sistema de informacion ANI -SRCWEB” (GSFT05)
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PROCESO
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REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
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5. BASE LEGAL

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucion Politica de Colombia
de 1191, articulo 209

La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Ley 962 del 2005 “por el cual por la
cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios
publicos”.

Dicta disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1753 del 2015 “por el cual se
expide el Plan Nacional de Desarrollo
2014-2018 Todos por un nuevo pais”

ART. 159: Modifiquese el articulo 227 de la Ley 1450 de 2011, el cual quedara asi: “Articulo 227.
Obligatoriedad de suministro de informacion. Para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
incluidos en el Plan Nacional de Desarrollo y en general para el ejercicio de las funciones publicas, las
entidades publicas y los particulares que ejerzan funciones publicas pondran a disposicion de las
entidades publicas que asi lo soliciten, la informacién que generen, obtengan, adquieran o controlen y
administren, en cumplimiento y ejercicio de su objeto misional. El uso y reutilizaciéon de esta informacion
debera garantizar la observancia de los principios y normas de proteccién de datos personales, de
conformidad con lo dispuesto en las Leyes 1581 de 2012 y 1712 de 2014, asi como las demas normas
gue regulan la materia.

El suministro de la informacién sera gratuito, debera solicitarse y realizarse respaldado en estandares que
faciliten el proceso de intercambio y no en tecnologias especificas que impidan el acceso, no estara sujeto
al pago de tributo, tarifa o precio alguno y las entidades publicas solo podran cobrar los costos asociados
a su reproduccion o los derivados de la aplicacion de procesamientos o filtros especiales. Las entidades
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Norma (numero y fecha) Directriz legal

publicas propenderan por la integracion de los sistemas de informacién para el ejercicio eficiente y
adecuado de la funcion publica. Las obligaciones a las que hace referencia este articulo constituyen un
deber para los servidores publicos en los términos del articulo 34 del Codigo Disciplinario Unico y los
términos para su cumplimiento deberan atender lo dispuesto en la Ley Estatutaria del Derecho de Peticion.
Las curadurias urbanas entregaran a los entes territoriales que lo soliciten la informacién pertinente sobre
las solicitudes, expediciones y aprobaciones de todos los actos administrativos de licenciamiento
urbanistico, a fin de que estos puedan ejercer con oportunidad y eficacia los respectivos procesos de
vigilancia y control del desarrollo urbanistico e inmobiliario. Para el efecto, cada ente territorial acordara
con las curadurias urbanas respectivas los medios para el reporte de la informacion.

PARAGRAFO 10. Para el reconocimiento de derechos pensionales y el cumplimiento de la labor de
fiscalizacion de competencia de la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones
Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP), esta tendr4 acceso a la informacién alfanumérica y
biografica que administra la Registraduria Nacional del Estado Civil, asi como a la tributaria de que trata
el articulo 574 y el Capitulo Il del Titulo Il del Libro V del Estatuto Tributario que administra la Direccidn
de Impuestos y Aduanas Nacionales. La UGPP podré reportar los hallazgos a las Administradoras del
Sistema de Proteccién Social, para que adelanten las acciones bajo su competencia. Para estos efectos
la UGPP requerira a la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, dentro de lo de su competencia,
para obtener la informacién necesabria.

PARAGRAFO 20. La Registraduria Nacional de Estado Civil, permitira el acceso a la informacion
alfanumérica, biogréafica y biométrica que soliciten las administradoras del sistema de seguridad social
integral en pensiones, salud y riesgos laborales, para que adelanten las acciones estrictamente
relacionadas con el cumplimiento de su objetivo misional. Las entidades publicas o particulares con
funciones publicas que quieran verificar la plena identidad de los ciudadanos contra la base de datos
biométrica que produce y administra la Registraduria Nacional de Estado Civil, podran implementar su
propia infraestructura para acceder directamente o0 a través de un aliado tecnoldgico certificado por la
Registraduria para consultar en linea las minucias dactilares. Los particulares que desarrollen las
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Directriz legal

actividades del articulo 335 de la Constitucion Politica y los demas que autorice la ley, podran acceder a
las réplicas de las bases de datos de identificacién de la Registradora y consultar en linea minucias
dactilares, utilizando infraestructura propia o a través de un aliado tecnoldgico certificado por la
Registraduria. Para ello deberan previamente cubrir los costos que anualmente indique la Registraduria,
por concepto de Administracion, soporte, mantenimiento de las aplicaciones de las actualizaciones de las
bases de datos.

PARAGRAFO 30. Los Departamentos y el Distrito Capital estaran obligados a integrarse al Sistema Unico
Nacional de Informacién y Rastreo (SUNIR) que disefie, implemente y administre la entidad publica que
defina el Gobierno nacional, y a suministrar la informacion que este requiera. Este sistema, que tendra en
cuenta las especificidades de cada industria, se establecera para obtener toda la informacion
correspondiente a la importacién, produccién, distribucion, consumo y exportacion de los bienes sujetos
al impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y similares, de cerveza, sifones, refajos y mezclas y
de cigarrillos y tabaco elaborado. El sistema permitirA ademas la identificacion y trazabilidad de los
productos.

PARAGRAFO 4o0. Para el cumplimiento de las labores de controlar, fiscalizar y vigilar las modalidades de
juegos de suerte y azar que administra Coljuegos, en lo relacionado con la informacion relevante para el
ejercicio de su funcién, tendra acceso a la informacion tributaria de que trata el articulo 574 y el Capitulo
Il del Titulo 1l del Libro V del Estatuto Tributario que administra la Direccidon de Impuestos y Aduanas
Nacionales.

PARAGRAFO 50. Las entidades publicas y privadas que administren o cuenten con informacién sobre
historias laborales suministraran la informacion que los Ministerios de Hacienda y Crédito Publico y
Trabajo estimen necesaria para la construcciéon de las historias laborales unificadas, siempre que esta
informacién sea relevante para el ejercicio de funciones publicas y su solicitud, suministro, tratamiento y
custodia observe los principios y normatividad vigente para el tratamiento de datos personales”.
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Decreto 1010 de 2000. Articulo 41.
Gerencia de Informética

Funciones de la Gerencia de Informatica

Decreto 019 del 2012 “por el cual se
dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica”

Toda la norma

Resolucién 4173 del 20 de mayo de
2016. “por la cual se derogan las
Resoluciones 13829 de diciembre 12
de 2011 y 9025 de octubre 30 de 2012,
generando nuevas Politicas de
Seguridad de la Informacion”.

Aplica toda la norma

Resolucion 14553 del 29 de
diciembre de 2017 “por la cual se
adopta el Codigo de Etica y Buenas
Practicas: Integridad, Compromiso y
Protocolos Eticos de los Directivos, los
Servidores Publicos y Contratistas de
la Registraduria Nacional del Estado
Civil y se dictan otras disposiciones”.

Articulo primero, paragrafo 1y 2
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6. DEFINICIONES

Bases de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su uso a través de
aplicativos principalmente.

Contingencia: es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una estructura estratégica y operativa que ayudara a controlar una
situacion de emergencia y a minimizar sus consecuencias negativas.

DRP: plan de recuperacion de desastres.

El Plan de contingencia propone una serie de procedimientos alternativos al funcionamiento normal de una organizacion, cuando alguna de
sus funciones usuales se ve perjudicada por una contingencia interna o externa.

Indexar: es una estructura de datos que mejora la velocidad de las operaciones, por medio de identificador Unico de cada fila de una tabla,
permitiendo un rapido acceso a los registros de una tabla en una base de datos.

LOG’S: un log es un registro de actividad de un sistema, que generalmente se guarda en un fichero de texto, al que se le van afiadiendo lineas
a medida que se realizan acciones sobre el sistema.

QUERYS: en base de datos, query significa consulta. Es decir, un query en base de datos es una busqueda o pedido de datos almacenados en
una base de datos.

En forma general, query también puede tratarse de una insercion, actualizacion, busgqueda y/o eliminacion de informaciéon en una base de datos.

Réplicas: es un mecanismo utilizado para propagar y diseminar datos en un ambiente distribuido, con el objetivo de tener mejor performance y
confiabilidad, mediante la reduccién de dependencia de un sistema de base de datos centralizado.

Servidor: este término tiene dos enfoques: uno como Software donde Servidor es una aplicacion en ejecucion (software) capaz de atender las

peticiones de un cliente y devolverle una respuesta en concordancia y el segundo, a nivel de hardware donde una computadora puede proveer
multiples servicios y tener varios equipos en funcionamiento.
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Software: comprende el conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas especificas, comiunmente
llamado programas o aplicaciones.

Seguridad de la Informacién: son medidas preventivas que incluye factores de confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticidad,
responsabilidad, aceptabilidad y confiabilidad de la informacién.

7. POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

Para realizar los mantenimientos a bases de datos se debe contar con la copia de respaldo previamente.

Todas las copias de respaldo realizadas deben ser programados a través del administrador regular de procesos que seran ejecutados
en intervalos regulares (cada minuto, dia, semana 0 mes)

Todos los trdmites de cruces o consultas de informacion seran realizados previa solicitud de la oficina de proteccion de datos y seran
ellos los encargados de remitir dicha solicitud a la Coordinacion de Soporte Técnico para Registro Civil e Identificacién.

Todas las actividades ejecutadas mediante un tercero o0 contratista deberan estar previamente establecidas en el contrato y
soportadas por un informe de ejecucién de actividades.

Para realizar la afectacion al estado de vigencia de la cédula de ciudadania remitase a la guia para reporte de defunciones y
actualizacién de vigencia de cédula de ciudadania en el Archivo Nacional de Identificacion (A.N.I.)

Las aplicadas en el procedimiento CDPDO05 — (Gestién de usuario para controlar la asignacion de los permisos de acceso a los
sistemas y servicios de informacion).
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE EL(J)ITI\I-I.—I_OR(%)E Y/O
DOCUMENTO

Planificar el criterio de cambio de las bases de datos
institucionales
Tanto administrativos como misionales para establecer los

ler trimestre
de la vigencia

Coordinador de
Soporte Técnico para
Registro Civil e

Formato “Acta
de reuniones y
compromisos”

Formato “Acta
de reuniones y
compromisos”

procesos de administracion y soporte que seran brindados a los Identificacion y (SGFTO03) (SGFTO03)
usuarios de acuerdo con los ajustes y requerimientos de estas. Se Coordinador de

asignaran responsables para la administracion y se definiran las Desarrollo y

tareas por medio de las cuales operaran los sistemas de la entidad. Programacion

JLa intervencion es realizar modificaciones a las bases de

datos de los aplicativos?

Si: Ir a la actividad n.° 3

No: Ir a la actividad n.° 4

Disefar el cambio y/o modificaciones a las bases de datos de Segln Servidor designado Formato Formato

los aplicativos. requerimiento | por la Coordinacion “Solicitud de “Solicitud de
Se establecen los criterios de cambios y/o modificacion en las de Desarrollo y cambios base | cambios base de
bases de datos de manera que se pueda comprender exactamente Programacion de datos datos sistema de
gué informacion se desea almacenar. sistema de informacién ANI
En esta etapa se determina el propdsito de la base de datos informacién -SRCWEB”
teniendo en cuenta la velocidad de acceso, el tamafio, el tipo y la ANI - (GSFTO05)
facilidad accesos de la informacién, como se extrae la informacion SRCWEB”

y el comportamiento de la base de datos segun el tipo de (GSFTO05)

informacion.
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¢La intervencién es crecimiento de la base de datos de los

diferentes aplicativos?

Si: Ir a la actividad n.° 5

No: Ir a la actividad n.° 6

Revisar el crecimiento de la base de datos de los diferentes En el Servidor designado Revisién del Correo

aplicativos momento que | por la Coordinacion | crecimiento de electronico

se requiere de Desarrollo y la base de institucional

Para la ejecucién es necesario validar datos como los nimeros de Programacion datos Archivo Excel

indices, numero de tablas, cantidad de usuarios que se conectan,

numero de registros ingresados diariamente.

Esta estimacién determinara la configuracion de hardware que

necesitard para conseguir el rendimiento que necesitan las

aplicaciones y asegurar la cantidad fisica adecuada de espacio en

disco necesario para almacenar los datos y los indices.

¢cLaintervencidn es revisar y registrar el estado de cada una

de las réplicas?

Si: Ira la actividad n.° 7.

No: Ir a la actividad n.° 10.

Revisar y registrar el estado de cada una de las réplicas. Diario (dia Servidor designado Reporte de Correo

Desde cada réplica se verifica si se encuentra conectada con el habil) por la Coordinacion | estado de las electrénico

maestro y el tiempo de retraso en su sincronizacion. de Desarrollo y réplicas institucional

(Archivo Excel)
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8 | ¢Laréplica se encuentra desincronizada?
Si: Ir a la actividad n.° 9
No: Ir a la actividad n.° 10
9 | Realizar mantenimiento correctivo Dependera de | Servidor designado Reporte de Correo
la complejidad | por la Coordinaciéon | mantenimiento electrénico
Se subsanan los fallos detectados en el sistema, asegurando que del de Desarrollo y por correo institucional
éstos no han producido incoherencias en la integridad en los datos. | mantenimiento Programacion. electronico
y de la base Formato “Acta
de datos de reuniones y
intervenida. compromisos”
(SGFTO03)
10| ¢La intervencion es realizar copias de respaldo de la base de
datos desde una de las réplicas y realizar copias de respaldo
desde el servidor de produccion?
Si: Ir a la actividad n.° 11.
No: Ir a la actividad n.° 17.
11| Realizar copias de respaldo de la base de datos desde una de 1 dia Servidor designado | Comité control Correo
las réplicas y realizar copias de respaldo desde el servidor de por la Coordinacién de cambio electronico
produccion. de Desarrollo y Institucional

Establecer pardmetros: Para el desarrollo de las copias de
respaldo se deben establecer parametros de tiempo, espacio en
disco y custodia; previo acuerdo con el responsable del sistema de
informacién o acorde a la informacién albergada en los servidores.

Si el respaldo requiere la suspensiéon del servicio, para su
realizacién, el responsable del sistema debe programar con debida
anticipacion las fechas de indisponibilidad al usuario final.

Se debe solicitar un comité de control de cambio.

Programacion o de
Soporte Técnico para
Registro Civil e
Identificacion

Formato “Copia
de respaldo”
(STFTO3)
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12 |Preparar y ejecutar la copia de respaldo 1 dia Servidor designado Formato Formato “Copia
Se analiza el requerimiento y se lleva a cabo la asignacién del por la Coordinacién “Copia de de respaldo”
recurso para la realizacion del BACKUP y se informa al de Desarrollo y respaldo” (STFTO3)
responsable del sistema de informacion por correo electronico Programacion (STFTO3)
anexando el formato “Copias de Respaldo”.
13| Realizar una copia de respaldo de produccién a través de la 1 dia Servidor designado Formato Formato “Copia
herramienta que ofrece la base de datos por la Coordinacién “Copia de de respaldo”
Una copia de respaldo de produccién consiste en copiar la data a de Desarrollo y respaldo” (STFTO3)
través el programa informatico que provee unainterfaz de Programacion (STFTO3)
usuario para acceder a los servicios del sistema operativo.
Una copia de respaldo de una de las réplicas, a través de la
herramienta que ofrece la base de datos.
14| Almacenar copia de seguridad 1 dia Servidor designado Formato Formato “Copia
La copia de seguridad realizada ser4 guardada en el espacio por la Coordinacién “Copia de de respaldo”
asignado de Desarrollo y respaldo” (STFTO3)
Programacion (STFTO3)
15| ¢La copia de seguridad se debe enviar a custodia?
Si: Ir a la actividad n.° 16
No: Ir a la actividad n.° 17
16 | Enviar copia de seguridad a custodia 1 dia Coordinacion Formato Formato “Salida
La copia de respaldo sera remitida a custodia en medio magnético Infragstructura “Salida y/o y/o entrega de
debidamente etiquetado con un ID y los formatos requeridos, con Tecnolbgica y entrega de medios de
el fin de identificar la fecha, hora y contenido en la cual fue Coordinacion Soporte |  medios de respaldo”
realizada, para su conservacion y proteccién. Se deben tener en Técnico para respaldo” (STFTO04)
cuenta la periodicidad de cada medio magnético que se envia a Registro Civil e (STFTO04)

custodia.

Identificacion
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17| ¢La intervencion es realizar restauraciones de las copias de
respaldo realizados en ambiente de pruebas para verificar su
integridad?
Si: Ir a la actividad n.° 18.
No: Ir a la actividad n.° 19.
18 | Realizar restauraciones de las copias de respaldo realizadas| Cuando se Servidor designado Reporte de Correo
en ambiente de pruebas para verificar su integridad requieray el | por la Coordinacion | finalizacion de electrénico
tiempo de Desarrollo y restauracion institucional
Periédicamente se descomprime una copia de respaldo|depende dela| Programacion DBA
aleatoriamente en un servidor destinado solamente para este fin. | base de datos Reporte de

a restaurar y

finalizacion de

del servidor. restauracion
19| ¢La intervencién es realizar mantenimiento de la base de
datos de los aplicativos?
Si: Ir a la actividad n.° 20.
No: Ir a la actividad n.° 21.
20| Realizar revisiébn y en caso de que se requiera realizar| Trimestral Servidor designado | Comité Control | Formato “Control
mantenimiento de base de datos de los aplicativos (Preventivo) y | por la Coordinacién de Cambios de Cambios”
Este se realiza con el propésito de velar por el correcto| cuando se de Desarrollo y (GIFT04)
funcionamiento y 6ptimo desempefio del sistema. requiera Programacion o de | Reporte estado
Para establecer dichos mantenimientos se debe tener en cuenta| (Correctivo) | Soporte Técnico para | base de datos | Archivo con plan

gue cada motor de base de datos, dado que cada uno de ellos
ofrece las herramientas necesarias para realizar monitoreo y
diagnésticos (herramientas de perfilamiento), o acciones de
afinamiento requerido sobre la base de datos.

Registro Civil e
Identificacién (UNE).

y
mantenimiento.

de
mantenimiento

Correo
electrénico
institucional

21

¢cLaintervencidn es realizar seguimiento de la actividad de los
usuarios en la base de datos con el fin de detectar
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oportunamente consultas que puedan afectar el trabajo dentro
de la base de datos?

Si: Ir a la actividad n.° 22.
No: Ir a la actividad n.° 23.

22 | Realizar seguimiento de la actividad de los usuarios en labase | Trimestraly | Servidor designado Reporte de Correo
de datos con el fin de detectar oportunamente consultas que | en caso de por la Coordinacién consultas electronico
puedan afectar el trabajo dentro de la base de datos que se de Desarrollo y encontradas institucional

requiera. Programacion o de

Durante el dia programado se verifica tanto en produccion como
en las réplicas los procesos que se estan ejecutando ya sea desde
un usuario de base de datos como desde la aplicacion.

Soporte Técnico para
Registro Civil e
Identificacion

23

¢, Se encontraron procesos de bloqueo?
Si: Ir a la actividad n.° 24.
No: Ir a la actividad n.° 25.

24

Implementar acciones correctivas

Varia segun la

Servidor designado

Comité Control

Formato “Acta

De acuerdo con los pardmetros establecidos para cada una de las base de datos | por la Coordinacion de Cambios de reuniones y
bases de datos se procederd a implementar las acciones de Desar_rpllo y compromisos
correctivas requeridas para el correcto funcionamiento de las Programa}uo_n o de (SGFT03)
bases de datos. Soporte_ Tecnl_C(_) para B
Registro Civil e Formato “Control
Identificacion de Cambios”
(GIFTO04)
25| ¢ Se encontraron anomalias?
Si: Ir a la actividad n.° 26.
No: Ir a la actividad n.° 27.

26 | Implementar acciones correctivas Varia segun la| Servidor designado Formato Informe de las
De acuerdo con los parAmetros establecidos para cada una de las | base de datos | por la Coordinacion “Control de acciones
bases de datos se procederd a implementar las acciones de Desarrollo y Cambios” correctivas
correctivas requeridas para el correcto funcionamiento de las Programacion o de (GIFT04)

bases de datos.

Soporte Técnico para
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Registro Civil e

Formato “Control

Mensualmente se realiza un respaldo de la tabla “generar_log” y Identificacion de Cambios”
se vacia la tabla para evitar que el tamafio de la base de datos (GIFT04)
crezca.

27| ¢La intervencién es verificar en el servidor de produccién el
espacio donde se encuentra la base de datos?
Si: Ir actividad n.° 28.
No: Ir actividad n.° 29.

28 | Verificar en el servidor de producciéon el espacio donde se 1 dia Servidor designado Formato Formato
encuentra la base de datos por la Coordinacién “Control de “Control de

de Desarrollo y Cambios” Cambios”

Diariamente, desde el sistema operativo, se ejecuta el comando Programacion. (GIFT04) (GIFT04)

gue devuelve el resultado del tamafio de la particion donde se
encuentra la base de datos.

De acuerdo con la base de datos, se hace un respaldo de los
archivos binarios que sirven como registros de actualizaciones
para enviar a los servidores esclavos.

En caso de que el espacio libre sea inferior al 20% de la particion,
se procede a eliminar los archivos binarios que hayan sido
procesados por las réplicas. Previa valoracion de su respaldo si
este es requerido.

Archivo donde
se registran las
actividades

Archivo donde
se registran las
actividades

29

¢La intervencion es verificar en el servidor de réplicas el
espacio donde se encuentra la base de datos?

Si: Ir a la actividad n.° 30.

No: Ir a la actividad n.° 31.
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30| Verificar en el servidor de réplicas el espacio donde se| Permanente | Servidor designado Formato Formato
encuentra la base de datos por la Coordinacién “Informe” “Informe”
de Desarrollo y (SGFLO1) (SGFLO1)
Diariamente, desde el sistema operativo, se ejecuta el comando Programacion
gue devuelve el resultado del tamafio de la particion donde se Correo
encuentra la réplica. electrénico
institucional
En caso de que el espacio libre sea inferior al 20% de la particion,
se procede a eliminar los archivos binarios que haya sido
procesado por el esclavo. Previa valoracion de su respaldo si este
es requerido.
31| ¢La intervencién es administrar la estructura de la base de
datos?
Si: Ir a la actividad n.° 32.
No: Ir a la actividad n.° 33.
32| Administrar la estructura de la base de datos Permanente | Servidor designado Registro de | Formato “Control
por la Coordinacién soporte / de Cambios”
Esta actividad se ejecuta de acuerdo con los requerimientos y los de Desarrollo y Informe de (GIFT04)
- : i . Programacion
soportes solicitados. En ocasiones es necesario solicitar ventana avance del

de mantenimiento para evitar posibles bloqueos o informacion
inexacta.

mantenimiento
y desarrollos
en la
Plataforma ANI

33

¢cLa intervencién es garantizar la disponibilidad y el
funcionamiento adecuado para cada base de datos?

Si: Ir a la actividad n.° 34.

No: Ir a la actividad n.° 35.
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34| ¢Laintervencion es actualizar la documentacion de la base de
datos?

Si: Ir a la actividad n.° 35.
No: Ir a la actividad n.° 36.

35| Documentar y actualizar de manera adecuada las bases de| Permanente | Servidor designado Manual Manual Técnico
datos por la Coordinacién Técnico
En el manual técnico del sistema se actualizan los cambios de Desarrollo y
presentados en tablas, triggers, procedimientos almacenados, Programacion
vistas y eventos.

36| ¢Laintervencion es disefiar y revisar el plan de contingencia
de acuerdo con el DRP?

Si: Ir a la actividad n.° 37.
No: Ir a la actividad n.° 38.

37 | Disefiar y revisar el plan de contingencia de acuerdo con DRP 2 dias Servidor designado Plan de Plan de
Para lograr la recuperacion de las bases de datos se establecera por la Coordinacién contingencia contingencia
anualmente el plan de contingencia de acuerdo con cada una de de Desarrollo y de acuerdo | para el aplicativo
las bases de informacion que maneja la entidad. Programacion o de con el DRP de acuerdo con

Soporte Técnico para el DRP
Registro Civil e
Identificacion

38| ¢La intervencion es Realizar cruces o consultas de
informacién especifica en la base de datos?
Si: Ir a la actividad n.° 39
No: Ir a la actividad n.° 1
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39| Realizar cruces o consultas de informacion especifica en la 1 dia Servidor designado Solicitud de Archivo plano
base de datos por la Coordinacion cruce o
De acuerdo con las solicitudes presentadas por las dependencias de Desarrollo y consulta a
0 entes externos a la entidad y previa validacion y aprobacion de Programacion bases de datos
Medio

la del Grupo de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, se gestionaran los cruces de informacién con el

administrador de cada una de ellas.

magnético/
oficio remisorio
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9. FLUJOGRAMA

|

Si

1.Planificar el criterio
de cambio de las
bases de datos
institucionales .

2.éLa intervencion
es realizar
medificaciones a
las bases de datos
de los aplicativos?

No

Iralaactividad o~ N©

7.Revisar y registrar
el estado de cada una
de las réplicas.

6.3 intervencion
25 rewisar y
registrar &l estado
de cada una de las

réplicas?

oh

Ir a la actividad Mo
S

#.;La réplica se
encuentre
desincronizada?

O,

. Irala actividad

S.Realizar

No
mantenimiento
| correctivo.

Ir a la actividad

No

Si

= Ir a la actividad No

Ir a la actividad No

*| 3.Disefiar el cambio
v/o modificaciones a
las bases de datos de
los aplicativos.

5.Revisar el crecimiento
de |la base de datos de
los diferentas

<—| aplicativos.

10.¢1a imtervencidn es
realizar copias de
respaldo de la base de
datos desde una de las
réplicas y realizar copias
de respaldo desde el
servidor de produccidn?

Si

4.éla
intervencion es
orecimiento de
|2 base de datos
de los diferantes
aplicativos?

Ir a la actividad Mo

Ir a la actividad Mo

©
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Si

Ir a la actividad

No

14 Almacenar copia
de seguridad .

13 Realizar unz copia
de respaldo de

— . = produccidn = través de
Iz herrsmienta que
ofrece la base de datos.

12 Preparary
ejecutar la copia de
l=— respaldo.

11.Realizar copias de
respaldo de 3 base de
datos desde una de las
réglicas y realizar copias
de respaldo desde &l
servidor de produccidn.

=Ir a la actividad No

. Mo

15.;La copia de 17.iLa intervenddn e
seguridad se i i realizar restauraciones

debe enviar a 16.Enviar copia de ) R
. . — respaldo realizados en
custodia? seg:r:j[flad @ ambiierte de pruebas

custodia. para verificar su

- Ir a la actividad . integridad?
si MNe

20 Realizar revisidn y, en
caso de que serequiera,
realizar mantenimiento de
la base de datos de los
aplicativos.

. JLa intervancidn ey
rualizar supuiminnbes de
idid du los wsuaries wn

I Bt e durts con el fin die
detuctar aportunaments
ennsuitin que poedan
afectar el trabajo dentre de
T base de darea?

Irala actividad
Mo

O

Ir a la actividad MNo

=Ir a la actividad No
§ @

- Ir a la actividad Mo

13.Realizar restauraciones
de las copias de respaldo
realizadas en ambiente de
pruebas para verificar su
integridad.
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y

22 Realizar seguimiento
de la actividad de los
usuarios en la base de
datos con el fin de
detectar oportunamente
consultas que puedan
afectar el trabajo dentro

Irala
actividad No

Irala
actividad No

29.ila intervencion
es verificar en el
servidor de réplicas
el espacio donde sa
encuentra la base
de datos?

Mo

23.i5e
encontraron
procesos de
blogqueo?

-, Ir a la actividad No

O,

24 lmplementar
acciones

Ir a la actividad No correctivas.

Irala
actividad

28.Verificar en el
servidor de produccion
el espacio donde se
encuentra la base de
datos.

27.:La intervencidn
es verificar en el

servidor de
produccion el
Irala espacio donde se
actividad No encuentra la base

de datos?

25.:5¢e
encontraron
anomalias?

Si

Irala actividad

s

26.Implementar
acciones
correctivas.
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&

No

20.Verificar en =l
servider d= raplicas l
espacio donde 52
encuentra |z base de
datos .

3l.ils
intervencicn es
administrar la
estructura de la
base de datos?

Ir a Ia actividad

= Ir a la actividad No

32 Administrar la
estructura de la base
de datos.

O

Ir a la actividad
No

36.éLa
intervencion es
disefiar y revisar
&l plan de
contingencia de
acuerdo con el
DRP?

de datos.

35 Documentar y
actualizar de manera
adecuada las bases

Ir ala
actividad
Mo
_ 34.ila
’ intervencion es
actualizar la
documentacion
Irala de |a base de
actividad No datos?

37.Disefiar y revisar
el plan de
contingencia de
acuerdo con DRP.

Ir a la actividad

36

Si

38 ¢Laintervencion
os realizar cruces o
consultas de
informaciaon
especifica en ka base
de datos?

Si

33.{La intervencsn
ws Garantizar ka
disponibilidad v el
funcionamiento
adecuado para
cada base de
datas?

Irala actividad

5

Ira la actividad
No

= Ir ala actividad Mo

= Ir ala actividad No

33.Realizar cruces o
consultas de
informacion especifica
en |z base de datos.

FIM
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10. ANALISIS DE GESTION

Planificar el criterio de cambio de las bases de datos institucionales

ler trimestre de la vigencia

Disefar el cambio y/o modificaciones a las bases de datos de los aplicativos.

Segun requerimiento

Revisar el crecimiento de la base de datos de los diferentes aplicativos

En el momento que se requiere

Revisar y registrar el estado de cada una de las réplicas.

Diario dia habil

Realizar mantenimiento correctivo

Dependera de la complejidad del
mantenimiento y de la base de datos

intervenida

Realizar copias de respaldo de la base de datos desde una de las réplicas y realizar copias de 1 dia
respaldo desde el servidor de produccion.

Preparar y ejecutar la copia de respaldo 1 dia
Realizar una copia de respaldo de produccion a través de la herramienta que ofrece la base de 1 dia
datos.

Almacenar copia de seguridad 1 dia
Enviar copia de seguridad a custodia 1 dia

Realizar restauraciones de las copias de respaldo realizados en ambiente de pruebas para
verificar su integridad.

Cuando se requiera y el tiempo de pende de
la base de datos a restaurar y del servidor

Realizar revisién y en caso de que se requiera realizar mantenimiento de base de datos de los
aplicativos

Trimestral (Preventivo) y cuando se requiera
(Correctivo)

Realizar seguimiento de la actividad de los usuarios en la base de datos con el fin de detectar
oportunamente consultas que puedan afectar el trabajo dentro de la base de datos.

Trimestral y en caso de que se requiera.

Implementar acciones correctivas

Varia segun la base de datos

Implementar acciones correctivas

Varia segun la base de datos
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Verificar en el servidor de produccion el espacio donde se encuentra la base de datos. 1 dia
Verificar en el servidor de réplicas el espacio donde se encuentra la base de datos Permanente
Administrar la estructura de la base de datos Permanente
Documentar y actualizar de manera adecuada las bases de datos. Permanente
Disefiar y revisar el plan de contingencia de acuerdo con DRP 2 dias
Realizar cruces o consultas de informacion especifica en la base de datos. ldia
11. ANEXOS
N.A.
12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA FECHA DEL CAMBIO -
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA VERSION
Traslado del proceso de Soporte Técnico a Gestion de Software y
zgt;uuarlrléerl]ct;gon de base documental, punto de control y registro y/o Gerencia de Informatica 16/02/2022 0
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