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Presentacion
La presente guia es un documento para orientar en el procedimiento de generacion de copias de seguridad
de la informacion definida segun las Tablas de Retencién Documental TRD de la institucion y que se
encuentra registrada en los computadores de las estaciones de trabajo de las diferentes dependencias del
ITFIP. Este procedimiento muestra la forma de hacer las copias con Google Drive, una de las herramientas
de Google APPS que permite almacenar, crear, modificar, compartir y acceder a documentos, archivos y

carpetas de todo tipo en un Unico lugar (la nube). Google Drive, siempre tendras una copia de los datos
en la Web con las ventajas en seguridad que ofrece Google Apps.

Recuerde que el proceso de copias de seguridad debe
ejecutarse como minimo una (1) vez por semana. Esto
con el fin de salvaguardar contra posibles pérdidas la
informacién mas vita de la institucion.

Una vez hecha la copia debe reportar al
correo copias@itfip.edu.co pantallazos en
los que se evidencie que se hicieron las
copias con las cuentas de correo dispuesta
para ello y que se encuentran actualizada la
informacion.

Listado de cuenta de correo con las que se deben hacer copias de seguridad

No. Responsable Dependencia Cuenta de correo para las copias
1 | Aldo Fabricio Manjarrez Laboratorios de Suelos laboratoriosuelos@itfip.edu.co
2 | Blanca Cardoso Egresados egresados@itfip.edu.co
3 | Bruno Eliseo Ramirez Coordinacion Investigaciones investigacion@itfip.edu.co
4 | Bruno Eliseo Ramirez Coordinacion de programa - Ingenieria Agronémica ingenieriaagronomica@itfip.edu.co
5 | Cesar Julio Bravo Facultad de Ciencias Sociales Salud y Educacién facultaddeeducacion@itfip.edu.co
6 | Claudia Patricia Guzman Registro y Control Académico registro@itfip.edu.co
7 | Edgar Gémez Salud Ocupacional saludocupacional@itfip.edu.co
8 | Eley Ricardo Parra Control Interno controlinterno@itfip.edu.co
9 | Fanny Leyva Oficina de Presupuesto presupuesto@itfip.edu.co
10 | Ferney Lozano Rivas Coordinacion de programa - Actividad Fisica y Deporte coordinacionprograma_afyd@itfip.edu.co
11 | Gloria Olaya Uruefia Talento Humano talentohumano@itfip.edu.co
12 | Holman Reyez Puentes Facultad de Ingenieria y Ciencias Agroindustriales facultaddeingenieria@itfip.edu.co
13 | Hugo Rodriguez Bernal Vicerrectoria Académica viceacademica@itfip.edu.co
14 | Ingrid Cenizales Archivo Central archivo@itfip.edu.co
15 | Jairo Barrios Coordinacion de programa - Administracién de Empresas | coordinacionprograma_ae@itfip.edu.co
16 | José Julian Martinez Leal Coordinacion de programa - Ingenieria de sistemas coordinacionprograma_is@itfip.edu.co
17 | Juan Sebastian Laguna Coordinacién de Sistemas - Soporte soporte@itfip.edu.co
18 | Leonor Bastidas Almacén almacen@itfip.edu.co
19 | Libardo Cartagena Yara Coordinacion de programa - Ingenieria Electrénica coordinacionprograma_ie@itfip.edu.co
20 | Lida Moreno Centro de Cémputo centrocomputo@itfip.edu.co
21 | Lida Sanchez Aguilar Granja Integral Didactica granjadidactica@itfip.edu.co
22 | Luis Alberto Vasquez Guerra | Direccionamiento estratégico planeacion@itfip.edu.co
23 | Luz Elena Avila Oficina de Rectoria rectoria@itfip.edu.co
24 | Luz Yineth Zarta Osuna Vicerrectoria Administrativa viceadministrativa@itfip.edu.co
25 | Maria Cristina Ortiz Oficina de Convenios convenios@itfip.edu.co
26 | Martha Baldion Gestion Semilleros de Investigacion ITFIP gestionsemilleros@itfip.edu.co
27 | Miguel Cativa Laboratorios de Electrénica laboratorioselectronica@itfip.edu.co
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28 | Orlando Varén Giraldo Coordinacion de programa - Contaduria Publica coordinacionprograma_cp@itfip.edu.co
29 | Rafael Lara Internacionalizacion internacionalizacion@itfip.edu.co

30 | Rene Forero Servicios Académicos y Biblioteca biblioteca@itfip.edu.co

31 | Rodolfo Osuna Guzman Coordinacion de programa - Trabajo Social coordinacionprograma_ts@itfip.edu.co

Ruth Erika Morales

Facultad de Economia Administracién y Contaduria

facultaddeeconomia@itfip.edu.co

Ruth Erika Morales

Sistema Integrado de Gestion de Calidad

sgc@itfip.edu.co

Sandra Ivon Barrero

Oficina de Contabilidad

contabilidad@itfip.edu.co

Sandra Paola Sanchez

Contratacion

contratacionitfip@itfip.edu.co

Sandra Pinzén Galvis

Coordinacion de programa - Ingenieria Civil

coordinacionprograma_ic@itfip.edu.co

Sandra Riafio Bustamante

Coordinacién Financiera

financiera@itfip.edu.co

Sandra Riafio Bustamante

Oficina de Tesoreria

tesoreria@itfip.edu.co

Wilson Pimiento Cardenas

Coordinacién de Sistemas

cpryca@itfip.edu.co

Yeimi Lorena Rodriguez

Bienestar Institucional

bienestar@itfip.edu.co

41 | Yuly Hasbleidy Castro Oviedo | Oficina Juridica

juridica@itfip.edu.co

A continuacion, se presenta una descripcion detallada de como hacer los Backups o copias de seguridad
usando Google Drive. Al final hay una seccion en la que se da una guia de como hacer la
captura de los pantallazos que se deben reportar semanalmente como evidencia.

No olvide que la propiedad y uso de la informacion que se genera para el ITFIP por parte de sus funcionarios
y/o conitratistas y que es de vital importancia para la institucion esta protegida por la ley 1237 de 20009,
conocida como la ley de la proteccion de la informacién y de los datos, la cual la tipifica y regula. Igualmente,
el cddigo Penal colombiano estableces lo correspondiente en el capitulo VII denominado de la violacion a
la intimidad, reserva e interceptacion de comunicaciones. Ademas de seguirse las politicas de privacidad
de datos establecida por la Institucién y responde a la normatividad vigente.
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COPIAS DE SEGURIDAD ViA GOOGLE DRIVE

Por medio de esta guia se explican los pasos a seguir para guardar correctamente las copias de seguridad
en la nube mediante el uso de “Google Drive” el cual nos permite guardad de forma segura archivos y
documentos de vital importancia para el ITFIP. Cada usuario de Google Drive cuenta con suficiente espacio
para almacenamiento de la informacion. Para acceder a Google Drive se hace por medio de la cuenta de
correo institucional que cada uno de los responsables de las copias tiene.

1. Como sacar los pantallazos evidencia.

Una vez que hayan cargado los archivos en Google Drive dentro de una carpeta destinada para dejar las
copias de manera organizada, se procede a sacar los pantallazos que se enviaran como evidencias a la
cuenta de correo copias@itfip.edu.co.

El procedimiento comienza con ubicar los archivos que se subieron como copia dentro de Google Drive.
En laimagen que se presenta se muestra la ubicacion de los archivos copiado y en los que se ve claramente
la fecha en la que se hizo el respaldo de la informacion. La imagen corresponde con las copias de seguridad
de la plataforma RYCA.

UNIDAD de Drive en donde se

X Carpeta creada dentro de Mi unidad para Sub carpeta creada dentro de la Carpeta “2020" para
almacena la informacion que 2 2
alamacenar y organizar los archivos alamacenar y organizar los archivos coplados desde
se sube .- 0
coplados para el afio 2020 agosto a diciembre del 2020

m Jrive.google.com

it Aplicaciones E5 Emisoras, 5 Formacién Peliculas [3 Tools WP (@ WhatsApp © Caledario By Traductor [EJ herramientas

LDrive Q  Buscaren Drje = ® © 3 lIE!E ©

Cuenta de Google
Miunidad > 2020 > AgoaDic - Cuenta con la que se hizo las copias [

I— Nuevo : RYCA

cpryca@itfip.edu.co

Nombre Propietaric Ultima mo ¥ Tamafio de archive

Prioritario

5 RYCA2_2020_11_23_0902_mngDBLogs_json e y 2020 yo

» @ Mi unidad = ; 0

s RYCAZ_2020_11_23_0902.documents tar.gz y 2 2020 yo 21GB

2, Compartido conmigo

m Reciente
Archivos copiados en Drive

Fotos_2020_11_23_0902.tar.gz

s RYCA_USER2020_11_23_0902.sql.gz

Fecha en la que se copiaron los archivos
Figura 1.

Pero no todas las veces se ve en la pantalla la informacion en la misma forma como se ve en la figura 1.
Para que se pueda tener la informacién distribuida de esta forma en la que se aprecia claramente la fecha
en que se hizo la copia, dato fundamental para la evidencia que se hizo y que es el sentido de enviarlas
para de la constancia que la informacion esta salvaguardad en la cuenta de correo que se destiné para
ello, se debe hacer algunos ajustes a la configuracion de la cuenta para que la informacion que en la
distribucién que se requiere para que quede bien el reporte de las pruebas.

Si definitivamente la informacién no se ve asi, después de haber entrado a drive con la cuenta de correo
que se ha adjudicado para hacer las copias, debe seguir el procedimiento que se muestra en la siguiente
secuencia de imagenes.
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® % Miunidad - G

<~ C () @& drive.goog

Aplicaciones B9 ras [ Formacidn 7 Peliculas [ Tools B WP @ Whatsapp @ Cal

L Drive Q, BustarenC

¢
&
E
e D

Miunidad ~ 2 »c =]

Consola del administrador

Nuevo

Acceso rapido
o
rioridad Obtén Drive para escritorio

B O

Mi unidad Ui Combinaciones de teclas para acceso directo

]

Compartidos conmigo

D

© Recientes

¢r  Destacados Reporte_gobemacion_m.. B0 20746.pdf B Guia BACKUP-2020-11- B Reunién definicién dreas. W Proceso de seleccién L
Lo croasto ta somana pasada Lo abriste ol mes passdo Lo compartiste of mas pasado Lo compartists ol mes pasado Ayor I compartid LUIS ALBERT

]  Papelers

Carpetas Untima modificacion ¥
= Amacenamiento
1178 utiliz B proetn B MeetRecordings B3 Documnetos sistemas BB screencastify B Videos
B Lucidchart Bl ciassroom IR Google Admin Downlo... [l CURSOS VIRUTALES B coples
| Lbe B Nube Bl RE-Universidad B nventario B  Encuestasy sondeos
Archivos
% Consola del administrad R = §

Figura 2.

® S Miunidad - Google
& c O & drive.google.com

| Aplicaciones emacidn [ Peliculas B3 we @ WhatsApp @ Caledaric B Traductor @@ Reglament

Configuracion m

[ — 1.1 T8 utilizado

Notificaciones Ver detalles de almacenamiento @ Ver elementos que ocupan espacio de
almacenamiento

2. Desplazar hacia abajo la
“  barra de desplazamiento s owumeos s oo
y ver las opciones que se
deben ajustar

Administrar apps

Sin conexidén (] Crea, abre y edita tus archivos recientes de Documentos, Hojas de célculo y
gl cuando estés sin conexion

Mas infarmacidn

Compacta

Figura 3.
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s B35 WP (@ WhatsApp @ Caledaric By Traductor @ Reglamento-!

Configuracion

General

Notificaciones

Administrar apps

3. Se deben quitar los tres checks

que aparecen para deshabllltar;‘;;:j;;';m";gmﬁg:g:*
las opciones '

s Més informocian
Densidad

Accede de manera répida a los archwos imporntantes cuando los necesites en
Acceso répido.

Muestra personas y archivos importantes en Compartidos conmigo (es necesario
octunkizar la paging)
Establecer Prioridad como mi pégina principal predeterminada

Figura 4.

S Miunidad

B3 Peicias B3 Tools BS wp (@ WhatsApp @ Caledario Mg Traductor @ Reglamento-Estu

Configuracion

Genenal Ceificte Sichivos sublidié [ Convertir los archwos subidos al formato de edijp de Documentos de Googl

Notificagnnes

xadh, Ya sin los ckecks se debe dar click a listo.

[ Crea abre y edita tus archivos recientes de Documentos, Hojas de calculo y
Presentaciones de Google eneste dlmsxbvo cusndo estés sin conexion
Mo s& recomiendsa pubiicas o compartidas, Mas informacion

D Accede de manera répida a los archivos importantes cuando 10s necesites en
Acceso ripido

D Muestrs personas y archivos importanies en Companidos conmigo (es necesarno
actualizar la pagina).

[ Establecer Prioridad como mi pégina principal predeterminada

Figura 5.

Direccionamiento Estratégico — G.I.T. Sistemas 8



Guia para hacer copias de seguridad

% Mi unidad - Google Drive

C (@ & drive.google.com

ii Aplicaciones [ Emisoras [ Formacidn 3 Peliculas B Tools B3 we @ Whatsipp @ Caledario Mg Tracuctor @) Reglamento-Estu...

& orive Q  Buscaren Driv @ ® = ITFIP @

o d5 Ahora se debe cambiar la wsuallzacnon B o
W

'— Nuevo d l h =
... de los archivos. =

Priotided
B procha BB Meet Recordings B  Documnetos sistemas B screencastify B Videos

» [B]  Miunided

&, Compartidos conmigo B lucidchart B Classroom B Coogie Admin Downio Bl CURSOS VIRUTALES BB copias

®  Recientes

Yr Dest BB ubro Bl Nobe BB  RE-Universidad BB inventario B  Encuesiasy sondeos

=  Almacenamiente

n "

B reporte_gobemacion B  Reporte_gobernacion B Plan_de_pruebas B Plan_de_prucbas E Wm0 En LTSC 2019,

) Consola del administrad. n ) ¢

h_4

Figura 6.

L 3 Miunidad - Google Drive

<«

sinfomracion como se requerie para hacer los pantallazos evicencia
L que se deben reportar a copias@itfip.edu.co 2

Mi unidad ~ B @
'— Nueve
! Proy Uitima madificacion - Tamaho del archive
Prioridad
BB prueba 020 yo
» [B] Miunidsd
| Bl Meet Recordings
O}  Compartidos copmigo
= “ompaigos B Documnetos sistemas
(® Recientes Bl Screencastify
Videos
Yr Destacedos =
BB vucidchan
[ Papelena
BB Classroom -
- Ml Google Admin Downloads
= Almaconamiento
B CURSOS VIRUTALES ¢ ay, 20
1.1 T8 utilzads
B coplas
B ube y ma:
B nwe y 22 ago. 2016 yo
B RE-Universidad
B inventario
BB Encuestas y sondeos
E3 reporte_gobemacion_matricula_D_RYCA_2 xlsx
E3  Reporte_gobemacion_matricula_0_RYCA_1 xlsx ) i K
% Consola del administrad <
B Plan_de_prustes

Figura 7.

Una vez organizada la informacioén en la pantalla para sacar las evidencias, se debe usar una herramienta
Windows que se llama Recortes. Para acceder a ella, se debe entra al buscado de Windows y escribir
recortes. Una vez aparece se debe dar clic para abrirla y ponerla en funcionamiento. La siguiente secuencia
de imagenes muestra como se haber.
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Panel de
control

5
a"

Ceirar sesion

¢c~CO O QT %@ ©E0E ot W

Figura 8.

Una vez se dé clic se abre la aplicacion denominada Cortana. Ella abre la ventana de la lista de programas
instalados y en este punto se debe comenzar a escribir la palabra Recortes para el programa nos busque
la herramienta debemos usar para hacer los pantallazos evidencias, como se muestra a continuacion.

.Mbc«w

GC & B 0D »

¢ €0 T Q& 3 @ 0908 wewoLnn
Figura 9.

Abierta Cortana se debe comenzar inmediatamente a escribir la palabra “Recortes” y debe aparecer la
barra de busqueda de Cortana y en la parte superior de la lista el link para acceder a la Herramienta
Recortes como se ver.
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Aplcacionss  Documentos  Web  Mis w

Mejor coincidencla

Herramienta Recortes

7 Usa la tecla Impr Pant para Iniciar Aplicacian
recortes de pantalla

Buscar en el trabajo y en Internet
Pane o Abrir
[ O recortes - ver resultados del trabajo yde &

i Al comenzar a escribir aparece la
Barra de Busqueda de Cortana y en
la parte de arriba de la lista muestra

la “Herramienta Recortes”

s ¢~ CO DR @ ©9U0e wep Thtm
Figura 10.

Se debe dar clic a “Herramienta Recortes” para abrirla y comenzar a cortar las imagenes de la pantalla que
se enviaran como evidencia de la copia. Entonces como se quiere es copiar la informacién de los que se
ha subido como copias a Drive, habra que entrar a Drive y ubicar la informacién de las copias como se ve
en la imagen, que para el caso de las copias de la informacion de la plataforma RYCA sera:

% Ago a Dic - Google Drive = &

C ( & drivegooglecom

Q. Buscar#n Drive i ITFIP o
Miunidad > 2020 > AgoaDic ~ ::: O] i}

Nombre Ultima ma
Pricritario
RYCAZ2_2020_11_23_0902_mngDBLogs_json zip

Mi unidad
RYCAZ_2020_11_23_0902 documents.targz

Compartida conmige Fotas_2020_11_23.0902.targz

Reciente RVCA_USER2020_11_23_0902.5ql.gz
RYCA_LOGS2020_11_23_0902.5gl.gz
Destacados
RYCA_2020.11_23_0902.5ql.9z

523,71 Ga utilizadn RYCA2.2020.11.23_0902_sql_bck_DB_PG.2ip

Figura 11.

Ya con la ventana de la informacién de las copias hechas se entra a Recortes usando el procedimiento que
se dijo mas arriba (Figuras 8, 9 y 10) y se obtiene lo siguiente:

Direccionamiento Estratégico — G.I.T. Sistemas 11



Guia para hacer copias de seguridad

% Ago a Dic - Google Drive

&« c O & drive.google.co

i Aplicaciones

¥ Heramienta Recortes X

L Drive Q Buscare Pnuee [ltode ~ 63 apla ~ X oot (Y opeones | 3 ITEIP @
Selecciona el moda de recorte con ol batdn Modo o hazclic en el boten i |
Mi unidad > | Nuewo. B 0O @

La herramients Recartes esta en movimiento..

Nombre

Pricritario
RYCAZ2_2020_11_23_0902_mngDBLogs_json.zip

Mi unidad
RYCAZ_2020_11_23_0902 documents.tarngz

Compartido conmiga Folos_2020_11_23_0902.tar.gz
Reciente RYCA_USER2020_11.23 0902.5ql.gz
RYCA_LOGS2020_11_23_0902:5ql.gz
Destacados
RVGA_2020_11_23_0902.5qk.gz

523,71 Ga utilizadn RYCA2.2020.11.23_0902_sql_bck_DB_PG.2ip

8 <
gura 12.

Aqui hay que dar clic en la opcion “Nuevo” de la Herramienta Recortes lo que nos lleva a que se defina el
area de la pantalla que se quiere copiar como se muestra a continuacién.

‘ ¥ Herramienta Recortes x
L Drive Q  Buscar =Tu¥8uao B Modo ~ 3 Aplazar ~ X Iy 143 Opdicaes i IIF'P o

| Sde(cu%nd l modo de recorts con el boton Modoohazclic end botén I
Miunidad > | Muew

B O B

Nuevo
‘ La herrgmients Recores esta en movinyento...

Nombre

Prictitario

20201123 iea:,mngoamgsjeon zip

Mi enidad

RYCAZ_2020.11.23_p902. documants 151.92

Compartido conmigo rewsDar Clic a la opcién de “Nuevo” para
weacOMenzar a copiar lo que aparece
rea€N la pantalla.

Reciente

Destacados
RYCA_2020_11_23_0902.5ql.9z

§23,1 G8 utibzado AYCA2_2020_11_23_0902_cql_bck_DE_PG.2ip

Figura 13.

Ahora se lleva el puntero de mouse y se da clic en el inicio del area que se quiere copiar y se arrastra sin
soltar el clic hasta el final de area a copiar. Se selecciona el area a copiar. Se debe aclarar que la ventana
de la “Herramienta Recortes” no se copia. Se vera asi:

Direccionamiento Estratégico — G.I.T. Sistemas 12
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Ele2qup0)

Jec | €

| c
. -
Gl

5 ac

/

% Ago a Dic - Google Drive

i Aplicaciones

Dar Clic para definir el punto de inicio del darea que se quiere copiary
sin soltar el clic arrastrar hasta el punto final de area a copiar.

~ @

cC 0

& drive.google.com,

X

¥ Herramisnta Recortes

Drive Q scar off G Nuevo [l Modo ~ 3% Aplezer ~ Xz

1 | Qpciones
Seleccione e modo de recort= con ef boton Modo o hazclic endl botén @
Miunidad » | Mo
Nueveo
La heramienta Recortes std en movimiento... iV

Prioritario
$  RYCA2.2020_11_23_0302_mngDRLogs_json zip

Miunidad

3

] RYCAZ_2020.11.23_090Z documents.tar.gz 23 020 yo
Compartido conmigo S Fotns.2020_11_23_0902 1acgz G yo
Reclente T  RYCA_USER2020_11_23_0502.sql.qz 2yo

v AYCA_LOGS2020.11.23_0902 5ql.92 3 2020 yo

Destacados

= RYCA_2020_11_23_0902 sqlgz y yo

5237 GB utikzado v RYCAZ_.2020_11_23_0902_sql_bck_DB_PG 2ip < c20 yo

= o Apan 1o o aonn e

[ oy
= =
(eSS iott

w
HEIICH) L]
Sparst

S Em O 9O M a R e

Punto final de drea a copiar. Un vez aqui se debe soltar el /

botén del clic con lo que queda definida el area a copia.

BE®o gz s

Al soltar el botén del

Figura 14.

clic en el mouse se abre la herramienta de Recortes en la que se muestra el area que

se copid, como se ve a continuacion:

¥ Heramiznta Recortes

Archivo Edicion  Herremientas  Ayuda

z,!fuum BlMode v Pmplesr ~ | = . ~

«>C0

1| Aplicadones
L Drive

Nuevo

-

A Ago 2 Dic - Google Drive

Nombre Propietario (ittima mo v
Prioritario
§  RVCA2.2020.11.23.0902_mngDBlogs_jsonzip 0 23 nov 2020 yo
» B Miunidad
7 RYCAZ_2020.11.23.0902 documents 1ar gz ¥ 23 nov 202G yo 0
&\ Compartido conmigo ¥ Fot0s.2020.11_23_0902.targz z 202
@©  Reciente ¥  RVCA_USER2020 2
+
¥  RYCA_LOGS2020_11_23_0902.5ql.02 23 nev 2020 yo
ﬁ Destacados
¥ RYCA 2020 1123 _0902.5ql.g2 23 ey 2020 yo
™ et e
523,1 GB utilizado T RYCA2.2020_11_23_0902_sql_bck DB_PG.zip 23 nov 2020 yo

x @

#& drive.google.com/d

S

Miunidad > 2020 > AgoaDic ~

ooy snn ale

Figura 15.

Como se puede apreciar la ventana de la “Herramienta Recortes” no se copia a pesar de que quedo definida
dentro del area de copia. Solo se copia la imagen de lo que se quiere copiar. Una vez alli se debe

Direccionamiento Estratégico — G.I.T. Sistemas

13



AP,
R
o

2ty Guia para hacer copias de seguridad

seleccionar la opcion de guardar para graba esta imagen como un archivo el cual serd el que se envia
como evidencia. Esto se muestra a continuacion:

¥ Herremienta Recortes - s} > 3
Archive Edicién Herramientas  Ayucla
( 3 Nuevo [l Modo ~ &1 Aplazar ~ [ | Rl .y - v
% Agoa Dic - Google Drive x .
< C { & . rivegoogle.com/drive/folder
Wi Aplicaciones
Dar Clic en el icono para grabar la imagen como un archivo i
l_ o VI UMIQAO 7 ZULU 7 AgO a LG v BH O C
Nambre Propietan Ultima mo ~
(@ Prioritario
L] 902_mngD8Logs ’
» Mi unidad
B s : P—— °
2, Compartido conmigo = 0_11.23_0902 targz v 2020 YO
@ Reciente ¥  RYCA_USER2020_11_.23_0902.5ql.g2
+
" H] RYCA_L0GS2020_11.23_0902 sql.gz
Y Destacados
57 RY
™
JB utilizado g RY ql_bck _DE_PG.zip
< >

Figura 16.

Al dar clic en el icono se abre la caja de dialogo para grabar archivo. Alli escribe el nombre que corresponda
y proceder a grabar dando clic en el boton de Guardar.

o Edicidn Hemamientas uda
¥ Guardar como x
M &/ Esteequipo > Imagenes » v O Buscar en Imagenss A
Organizar ~ Nueva carpeta = -

£ Este equipo !
& Descargas

{= Documentos
B Escritorio
& Imdgenes Album de la Imigenes
) M&ia cimara quardadas
J) Objetos 3D Ser =
B Videos 1. Escribir el nombre con que se debe guardar el archivo -
&a Disk1 [C2) w
Nombre de archivo; | Copia del dia 2020-11-23 e Pl v
Tipo: | Archivo PNG (Portable Network Graphics) {"-PNG) 1 . ‘
echa de capturs:  Especificar la fecha de captura 2 0 @
2. Dar clic —
~ Ocultar carpetas e Guardar Cancelar
a grabar
Y%  Destacados Y
- :
2 B utilizado &
= DL LY LY. 204, VYT
v
S >

Figura 17.

Listo. Con esto ya se generd la informacion evidencia que se debe enviar al correo copias@itfip.edu.co. El
coordinador de sistema revisa esta informacién para determinar se estan haciendo las copias de
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conformidad con lo establecido por el Sistema de Gestién de Calidad y se reportara a Control Interno el
cumplimiento.

También puede visitar el siguiente link para ver como usar la “Herramienta de recorte”

Link: https://www.youtube.com/watch?v=aJoDb5dh-S0O

2. Requerimientos del equipo de computo

Antes de empezar deberemos confirmar que el equipo de computo se encuentre con conexion a internet,
ya que sin conexién no se podra realizar la copia de seguridad.

3. Procedimiento para sacar copias

Para comenzar el proceso de copiado se debe ingresar con un navegador a google.com por medio del
siguiente enlace:

https://www.google.com/

Una vez en la pagina de google se debe ingresar a google drive dando clic en el icono de las aplicaciones
de G-Suite como se muestra en la siguiente grafica.

®© Google X .

> C 0O @

i.i Aplicaciones

5
g

: . ane
Gmail Imagenes ===

Google

{=

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

(o]
o
=)
)

Figura 18.

Una vez en la lista de aplicaciones se debe seleccionar DRIVE como se muestra en la siguiente grafica.

Direccionamiento Estratégico — G.I.T. Sistemas 15
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@ Google x .

€ > C } © BuscaGoogleointroduce una URL

‘i1 Aplicaciones

(B T niclar sesion

Goog o » =

YouTube Play Noticias
Gmail Meet Contactos

Buscar con Google Me sien

Ofrecido por Google ey
Colombia l c 9

Fotos Duo Shopping

& D &

Calendar Traductor

Publicidad Nedocios Sobre Gooale Coéma funciona 13 Blsoueus %

Figura 19.

Luego se debe digitar la cuenta de correo institucional que tiene asignada para hacer las copias y entrar a
la aplicacion de DRIVE como se ve a continuacion. En la imagen se usa un correo de ejemplo para mostrar
el proceso de copias.

@ Google Drive: inicio de sesion X ’

€ > C O @ accounts.google.com/sic

i Aplicaciones

Google

Iniciar sesién

Ir a Google Drive

r'y

COreo electronico o teléfono
[ prueba@itfip.edu.co| 1

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para Iniciar

sesion de forma privada. Mas informacion

Figura 20.
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Luego se digita la clave de acceso a la cuenta:

@ Google Drive: inicio de sesién X ‘

& > C {} A& accounts.google.com/

:;i Aplicaciones

Google
Te damos la bienvenida
@ cprueba@itfip.edu.co v
Introduce tu contrasena
{ .......... &
¢Has olvidado tu contrasefa? Siguiente
Figura 21.

Ya dentro de la cuenta se debe comenzar a subir los archivos que quiera copiar para salvaguardas como
backups. Para eso se debe crear, por ejemplo, una carpeta en la que se deja guardo lo que se quiera
copiar. Para ello se debe hacer clic en el botén de “+ Nuevo” y seguir los pasos que se ve a continuacion.

% Mi unidad - Google Drive X ‘

& - C {) @& drvegoogle.com/drive/my-drive

‘i Aplicaciones

L Drive Q_ Buscaren Drive - @ {33 43

& Mi unidad ~
l.

Nuevo «

Nombre Propietario Ultima mo

Prioritario

ejercicio2 VO 7 sept. 20
» [B] Miunidad .
2, Compartido conmigo B tabsjo yC 7 sept. 20
@ Reciente B  ACFroqA02GQiNd6WFAfngl9-stFLYbx6aSVPTISGA.. . 7 sept. 20
Figura 22.
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% Mi unidad - Google Drive

& C {} @& drivegoogle.com
.1 Aplicaciones
L Drive Q_ Buscar en Drive - @ @ e
d ~
[3 Carpeta <«
Propietario Ultima mo
Subir archivo
[%) Subircarpeta reicio2 yo 7 sept. 20
B Documentos de Google > bajo yo 7 sept. 20
Hojas de calculo de Google >
FrOgA02GQjNd6WfAfngl9-stFLYbx6gSvPTISGa... yo 7 sept. 20
[ Presentaciones de Google >
E Formularios de Google > ‘matoCartalaboralB2018-Nuevo.pdf 7 sept. 20
Mas >
ja de vida del funcionario.pdf yo 7 sept. 20

Figura 23.

% Mi unidad - Google Drive

< C {} & drivegoogle.com

Aplicaciones

Nueva carpeta

Documentos de 2020|

CANCELAR

Figura 24.
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Ahora se debe abrir con doble clic la carpeta que se ha acabos de crear en la que se quieren subir los
archivos a salvaguarda en la copia de seguridad como se ve en las siguientes imagenes.

A Mi unidad - Google Drive X .

& - C Y @& drvegooglecom/d

.4 Aplicaciones

L Drive Q, Buscaren Drive - @ @ 3

Mi unidad ~ e & i
'— Nuevo

Nombre .?'r',‘l:let;-;rh?, Ultima mo(
Prioritario Para abrir la

T BB oocumentos de2020 «——— carpeta dar Doble  +39y
» @ Mi unidad
ClIC sopbre el nombpre
2}, Compartido conmigo BB ejercicio2 . sept. 20
@©  Reciente BB trabajo : 7 sept. 20
ﬁ Destacados
Bl ACFrogA02GQjNd6WfAfngl9-stFLYbx6gSVPTISGa.. 7

i Panalara

Figura 25.

% Documentos de 2020 - Google [ X ‘

&€ - C ) & drivegoogle.com/drive/folders/1t

it Aplicaciones

LDrive Q_ Buscar en Drive . ® @& i

Miunidad > Documentos de 2020 ~+— Carpeta abierta
'— Nuevo

Prioritario
4 @ Mi unidad

g‘ Compartido conmigo

© Reciente Area en la que se muestran los
archivos que se guardan en drive
¥  Destacados como copia
L =

800,1 MB utilizado

Figura 26.

Ahora se debe comenzar con la seleccion de los archivos que se quieren subir a la copia. Para eso se debe
dar de nuevo al boton de “+ Nuevo” y en esta ocasion se debe tomar la opcién de “Subir archivo” o si se
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quiere subir el contenido de toda una carpeta pues se debe tenar la opcidon de “Subir carpeta”. A
continuacion, como ejemplo se va a subir un archivo.

% Documentos de 2020 - Google [ X Q

& - C ) & drvegoogle.com/drive/folders/1il 4

.1 Aplicaciones

O
e
<
()
0
l!l
@
@
4
S
@

id > Documentos de 2020 ~

Carpeta

Subir archivo <

Subir carpeta

B Documentos de Google >
F= Hoias de célculo de Google >

Figura 27.

A\ Documentos de 2020 - Google [ X o

& - C () @& drivegoogle.com/drive/folders/1tl_4DNC

iii Aplicaciones

LDrive Q, Buscaren Drive - @ {3‘3 3

l— Nuevq & Abrir X
<« v j » Este equipo > Documentos v O D Buscar en Documentos
v Priorita
Organizar ~ Nueva carpeta = [N 0
» @ Mi unid [ Este equipo o Nombre Tipo
o c ‘ Descargas datos Carpeta de archi
omp4 2,
=r ; |=| Documentos Plantillas personalizadas de Office Carpeta de archiv
; [ Escritorio " Datos SIGEP Il.docx 0/20 Documento de M
@ Recien| -
=] Imagenes =] Guia BACKUP-2020-11-15.docy  “S——— / Documento de M
ﬁ{ Destad D Masica [ Logo calidad.pptx 1470372020 Presentacion de .,
“§ Objetos 30 [#) Proceso matricula.pdf 26 Adobe Acrobat D
@ Papele ") Proceso matricula.pptx Presentacion de.
B videos
Niel 1 70 Vi (€ >
o= Almac Nombre de archivo: | Guia BACKUP-2020-11-15.docx v I Todos los archivos (*.%) v
=
533,1 N
Figura 28.
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A Documentos de 2020 - Google ! X ‘

< 201

11 Aplicaciones

L Drive Q, Buscaren Drive - e

& drive.google.com/d

Miunidad > Documentos de 2020 ~

I— Nuevo

Priotitario
» [B] Miunidad ‘
& oreun,Ventana que muestra
5w el proceso de carga —> | Compietandolasutica CANCELAR
s del archivo l Ul BACKUP 2020-11-15 4o O

Figura 29.

A Documentos de 2020 - Google || X .

€ 2> C (3 & drivegooglecom/dr
11 Aplicaciones
\ )
L Drive Q  Buscaren Drive > ® = # ITELP o
Miunidad > Documentos de 2020 ~ B O

I— Nuevo

Archivo cargado en Drive

Nombre - Bapi sy Ultimz modificac
IR como copia de séguridad
Guia BACKUP-202
» [@] Miunidad @ o

o) tido conmigo

cn  Compartido conmigo Ventana que muestra que el Se ha subido 1 elemento v X

® = archivo se subi6 correctamente

Reclente
[ Guia BACKUP-2020-11-15 docx V]
1 ME utiliza

Figura 30.

Asi queda la copia de seguridad hecha.

A Documentos de 2020 - Google [ X .

&€ > C {} & nhitps//drive.goagle.com/drive/folders/1tl_2

i1 Aplicaciones

L Drive
|— Nuevo

Prioritario

Miunidad > Documentos de 2020 ~

Nombre Propietaric Ultima modif

v [ Guia BACKUP-2020-11-15 doex 549 yo
» @ Mi unidad

2 Compartido conmigo

L Reciente

Figura 31.

Para subir una carpeta con muchos archivos dentro se sigue el mismo procedimiento, solo que debe
seleccionar la opcion “Subir carpeta” en vez de Subir archivo como se muestra en la figura 27.
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4. Procedimiento para restaurar o descargar las copias de seguridad

Para poder baja o restaurar desde Google Drive una informacion que se tiene almacenada como backups
se debe proceder de la siguiente forma.

Lo primero es entrar a Google (https://www.google.com) con la cuenta de correo electrénico con la que se
hizo la copia. Esto es con la cuenta que se debe tener para tal fin. En el procedimiento que se va a mostrar
se va a usar una cuenta de ejemplo. La siguiente secuencia de imagenes muestran como se ingresa para
descargar un archivo que se tiene en Drive como copia de seguridad.

®9® @ Googe X +

“ C (0 @& https://www.google.com

it Aplicaciones [5 Emisoras [5 Formacién E5 Peliculas B3 Tools ES WP @ WhatsApp @ Caledario Bg Traductor ﬂ herramientas

Google

(=

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espanol (Latinoamérica)

Colombia

Figura 32.

P®9® @ coogle

“ C {Y & google.com

ii Aplicaciones [ Emisoras Formacién Peliculas [ Tools £5 WP (@ WhatsApp @ Caledario #g Traductor [E) herramientas

s
Cmal: Imbgenns = m

v - A4

GO g Ie Cuenta Busqueda Maps

o @&

YouTube Play Noticias
Buscar con Google Me siento con suerte Nl u e
Gmail Meet Contactos

Ofrecido por Google en: Espafiol (Latinoamérica)

3 & B &

Drive Calendar Traductor

Colombia

Figura 33.
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°® @ Google Drive: Acceso x +

& 5 C (Y & accounts.google.com

ii Aplicaciones [ Emisoras [ Formacién [ Peliculas [ Tools B3 WP (@ Whatsapp @ Caledario B Traductor [E) herramientas

Google

Acceder

Ir a Google Drive

( cprueba@itfip.edu.co < 4

¢Olvidaste el correo electréonico?

tEsta no es tu computadora? Usa el modo de

navegar de forma privada, Mds informacién

Figura 34.

® ® @ Google Drive: Acceso X +

& C {) =& accounts.google.com % or

i Aplicaciones [3 Emisoras [ Formacion 3 Peliculas B Toots Em WP @ whatsapp @ Caledario Sy Traductor [ herramientas

Google

Cuenta de Prueba

o cprueba@itfip.edu.co v

Ingresa tu contraseda

{--: < 6

(Olvidaste Ia cor

Figura 35.

L % Mi unidad - Google Drive

& G O & drive.google.com

ii Aplicaciones [ Emisoras [ Formacién B3 Peliculas BES Tools B WP (@ WhatsApp @ Caledario By Traductor [EJ herramientas

L Drive Q, Buscaren Drive v @ @ 23 !__I__F_I___P_ o

Mi unidad ~ #H O
}' Nuevo
Nombre Propietario Uitir Tamano de archivo
Prioritario
Arborizacién yo 29 yo
» [B] Miunidad =
2 compartido conmigo Bl  Copias de seguridad y 29y
@ Reciente BB Documentos de 2020 Y 5 nov. 2020 yo
ﬁ Destacados
B8 cjercicio2 yo sept. 2018 yo
@ Papelera
BB tabaje y ept 8 yo
8019 MB utikzado

Figura 36.
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(Aaty

Una vez se haya entrado, el sistema muestra lo que contiene “Mi unidad” que es el sitio dentro de Google
Drive donde se registra toda la informacién que tengamos como copia. En esta opcién se debe seleccionar
la informacién que se desea descargar, baja, recuperar o restaures desde Drive. Supongamos que se
desea restaurar un documento que se denomina “Senderos” ubicado dentro de la carpeta “Copias de
seguridad” registrada en “Mi unidad”. La siguiente secuencia de imagenes muestra como descargar el
documento.

o0 % Miunidad - Google Drive

“ C { & drive.google.com
ii Aplicaciones [ Emisoras [ Formacién [ Peliculas B Tools B WP () WhatsApp @ Caledario By Traductor [E) herramientas
‘ Drive Q, Buscar en Drive - ® & HH !IE!£ O
Mi unidad ~ H @
|— Nuevo 1
Nombre Propietano Ultima modificaci Tamano de archivo
Prioritario
Arborizacién ye 7:29 yo
» @ Mi unidad .
2, Compartido conmigo BB Copias de seguridad < e— 2 729 yo
@ Reciente BB Documentos de 2020 yo
i\( Destacados
B cjercicio2 sept 8 yo
E Papelera
BB tabajo vo 7 sept 2018 yo
801,9 MB utilizado
- = e ae_sone o - U e <
Figura 37.

L A Copias de seguridad - Google X  +
& > C {y @& drive.google.com
i1 Aplicaciones [ Emisoras Formacién E5) Peliculas B3 Tools B5 WP (© WhatsApp @ Caledario By Traductor [} herramientas
L Drive Q_ Buscar en Drive - ® & 3 !IEI_E O
Miunidad > Copias de seguridad ~ e & © : H ®
|— Nuevo
Nombre M Propietario Ultima modificaci Tamaiio de archivo
Prioritario i i
R Tre— Una vez seleccionado, se debe dar clic con
hl Weak el _botén derecho del mouse sobre el
&, Compartido conmigo e 3 nombre del archivo para mostrar la ventana
@ Reciens Emdm,y de propiedades.

¢ Destacados

@ Papelera

801,9 MB utilizado

E Sederos yo 7:33 yo =

Senderos sustentacion

Figura 38.
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L % Copias de seguridad - Google X +

& C () @& drive.google.com

iii Aplicaciones Emisoras [E5 Formacién [5 Peliculas B3 Tools £5 WP (@ WhatsApp @ Caledario 89 Traductor [} herramientas

‘ Drive Q, Buscar en Drive +  Afadir a espacio de trabajo > 3 LT_!'-!_B G

[ Mostrar ubicacién del archivo

I,_ Nuevo Miunidad > Copias de segurit @+ Afadir acceso directo a Drive @ I . €8 @
[3]1 Movera
Nombre Tamano de archivo
Prioritario Y7 Afadir a Destacados
Caminos veredales
» @ Miunidad = =~ /. Cambiar nombre

g‘ Compartido conmigo E Encuesta forraje @ Ver detalles
® Reciente Estadlsticas [[J Haceruna copia
& (D) Notificar uso inadecuado
Destacados
Se s =
E deros ‘i’ Descargar B ——— 4
m Papelera
Senderos sustentacion
801,9 M8 utilizado ] Quitar

Figura 39.

Dependiendo del navegador que se use se va a mostrar el proceso de descarga del archivo seleccionado.
Para el caso de Google Chrome, el navegado deja el archivo en el computador dentro de la carpeta de
descargas. En la barra inferir del navegador muestra este hecho.

o0 % Copias de seguridad - Google X ar

— C (Y @& drive.google.com
il Aplicaciones [5 Emisoras [ Formacién [E5 Peliculas E5 Tools E5 WP (@ WhatsApp @ Caledario g Traductor [E) herramientas
‘ Drive Q, Buscar en Drive > ® @ it LT_[!E e
Miunidad > Copias de seguridad ~ e & © W B ®
I'_ Nuevo
Nombre 4 Propietario Ultima modificaci Tamano de archivo
Prioritario
Caminos veredales
r @ Mi unidad a
2}, Compartido conmigo B  Encuesta forraje
@ Reciente FR  Estadisticas yo
+ w.__. Archivo descargado
8019 MB utyfado B Sederos yo 7:33 yo -

A Sederos.docx Mostrar todos X

Figura 40.

En la barra de descarga aparece una pestafia sobre la cual se debe dar clic para que se muestre las
opciones de descarga. Alli se debe tomar la opcién de “Mostrar en carpeta” para que lo lleve a al archivo
que se descargo y desde alli hacer el manejo de él segun se el caso.
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A Copias de seguridad - Google X +

& C () & drive.google.com

i Aplicaciones [ Emisoras [ Formacién [ Peliculas [3 Tools B3 WP @ WhatsApp @ Caledario %3 Traductor g herramientas

L Drive Q,  Buscar en Drive > ® @ i22 !IF___B G
®

Miunidad > Copias de seguridad ~ e & © [ : 32

'— Nuevo

Nombre 4 Propietario Ultima modificaci Tamano de archivo

Prioritario
E Caminos veredales yo /.36 yo

» @ Mi unidad
2, Compartido conmigo B Encuestaforraje yo 735 yo
@ Reciente Estadisticas 7:32 yo

. Aartanadan

801,9 MB utilizado B  sederos yo 7:33 yo

“B Sederos.docx

Abrir
Abrir siempre archivos de este tipo

Mostrar en Buscador 6

Cancelar
Figura 41.
¥ ¢ + | Descargas - O X
Inicio Compartir Vista o
T = / v T - i
é oo Cortar 2 Movera~ | 3¢ Eliminar + LT{J M m Bﬂ Seleccionar todo
w..| Copiar ruta de acceso Tl A No seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar - B i v = i Nueva Propiedades
acceso rapido P S E] Pegar acceso directo B opiara :I] O carpeta P - DD Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« Disl :) » 00-WinDatos > Descargas » v C uscar en Descargas
Disk2 (D:) 00-WinD D g [¢] B D g
~
# Acceso répido Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
001-Hoja de Vidz Porpueta cobro 27/10/2020 7:35 a. m. Carpeta de archivos
Descargas [+ Datos 1.pdf 2/11/2020 12:25 p. m. Adobe Acrobat D... 164 KB
Doc Soporte [#) Datos 2.pdf 2/11/2020 12:28 p. m. Adobe Acrobat D... 210KB
2 p . @ Datos 3.pdf 2/11/2020 12: .m. Adobe Acrobat D... 324 KB
%| Documentos
& [+) Guia BACKUP-2018-08-31.pdf 15/11/202( a.m. Adobe Acrobat D... 1,511 KB
Escritorio ederos.docx /11/2020 &:37 a. m. ocumento de Mi...
Sed d 16/11/2020 & D de Mi 6 KB
@ OneDrive v (=) Trabajo opian.pdf 2/11/2020 12:18 p. m. Adobe Acrobat D... 324KB
7 elementos 1 elemento seleccionado 5.95 KB =
Figura 42.

Con esto se concluye el proceso de restauracion de informacion desde las copias de seguridad. Se debe
tener presente que el archivo queda guardado en su computador en la carpeta de descarga definida por
defecto.
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