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Objetivo y Alcance
Este manual describe la instruccion de trabajo necesaria para realizar los respaldos de informacion
contable, financiera y presupuestal del sistema de contabilidad Contapgi.

Estd dirigido a los responsables usuarios de Contpaqi Contabilidad.

Este manual aplica solamente para entes publicos municipales y Paramunicipales que manejen el
sistema de contabilidad de Contapqi asi como sus componentes.

Consideraciones

En las descripciones incluidas en este manual se da por hecho que: que los usuarios manejan el
sistema de contabilidad Contpaqi; que los responsables del manejo de la informacién tienen
conocimiento previo a procesos realizados por el sistema de contabilidad; que el sistema tiene la
configuracién necesaria para llevar a cabo este proceso; que el usuario tiene experiencia razonable
en el uso del equipo de computo; que el usuario ha leido este Manual a efectos de evitar errores o

problemas directos.
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Generar el respaldo de la informacidn del Sistema Contpaqi Contabilidad
Para realizar los respaldos de la informacién contable del sistema Contpagqi, sera necesario seguir los
siguientes pasos:

1. IraEmpresas/ Respaldar Empresas... <F2>

0 CONTPAQI!
Empresa | Pilizas Reportes Cataloge Activosfijos  Confi

Empresas... <Ctrl+E>

Cerrar empresa

. Respaldar empresa... <F2>

Restaurar empresa... <F3=
Usuarios 3

Utilerias 3
Configuracién aplicacion comercial...
Importar empresa de ContPAQ® 2005...

Importar administrader de documentos digitales

Administrador de Documentos Digitales...
XML en Linea+...

Idioma...

Salir <Esc>

2. En el cuadro de Respaldar Empresas, verificar cada concepto para crear el Proceso, lo
modificable es la Ruta del archivo y el nombre del respaldo. Se recomienda modificar solo

en Respaldo.
Respaldar empresa B
p ND H . CEl 1.-Verificar en Ruta, el acceso al
rocesar Uevo yuda errar
n Nuevo respaldo arCtho.

Datos del respaldo
Empresa: Municipio de PRUEBA Sonora

2.- En Respaldo se puede

Ruta: * C:\CompaciEmpresas\ctMunicipio_de_PRUEBA_Sonoral F3
Respaldo: * ctMunicipio_de_PRUEBA_Sonora -20180226-1400.bak modificar eI nombre favor de
Fecha respaldo 26/02/2018 Hora respaldo 14:00 . . ’
adjuntar el trimestre y el
| ciMunicipio_de_PRUEBA_Sonora-ANTES DE PRESUPUESTO-20180223-1944.0ak | ejercicio a entrega r.

ctMunicipio_de_PRUEBA_Sonora-CORRIGECATAL-20180223-2342 bak

3.- Procesar

Enteridoble clicks Saleccionsr pars

* Dbligatorio

3. Alrealizar el proceso de respaldo, se creard el archivo correspondiente con extensidn .bak
en C: / Compac/ Empresas/ ctMunicipio de X
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5 NV FIOCESO Qe ClemeZip Carpeta de archivos

v [ Este equipo MCA Carpeta de archivos

)1 Descarges DELL . Carpeta de archivos

. dem_06 Carpeta de archivos

» Documentos .

dem_11 Carpeta de archivos

» Bl Esitorio DEM_14 . Carpeta de archivos

» [E] Imdgenes dem_13 Carpeta de archivos

» Ji Musica DEM_16 Carpeta de archivos

Descargas¥MLenlinea Carpeta de archivos

I +, 05(C) Drivers Carpeta de archivos
.. ctMunicipio_de_PRUEBA_Sonora 26/02/201803:02...  Carpeta de archivos

|| etMunicipio_de PRUEBA_Sonora-CORRIGECATAL-20180223-2342 hak

4. Al abrir la carpeta de la Base de Datos “ctMunicipio_de_X_Sonora”, encontraremos un
archivo con extension .bak, hay que realizar el proceso de comprimir el archivo

B Nombre de archivo y parametros ?
General | Avanzado | Opciones | Ficheros | Copia de seguridad | Fecha y hora | Comentario

- Utilice boton

Nombre del archivo Examinar...

| 1

| |

| |

. 1

Perfi predeterminado A — | derecho del mouse |

Perfiles... Afiadir y reemplazar v 1 |

F—crma = arimvc - Opciones de compresién : - E I ij a RAR o ZI P 1

(@RAR Orards  Oze [ Eliminar ficheros tras la compresidn | 1

[]crear un archivo autoextraible 1

Do st . - Aceptar |

Mormal ¥ ["] Afiadir Registra de Recuperacién I 1

Tamario del dicconario [ Verificar ficheras comprimidos | |

BT ® [[lsloquear el archivo 1 |

e e e e e e

Partir en volimenes de ...
~ B v Establecer contrasefia..
Canceler Ayuda

|| ctMunicipio_de PRUEBA_Soncra-CORRIGECATAL-20180223-2342 bak 23/02/201811:42 ... Archivo BAK 7152 KB
E ctMunicipie_de_PRUEBA_Soncra-CORRIGECATAL-20180223-2342 27/02/201812:33 a...  Archivo WinRAR 382 KB
cuentas 23/02/2018 11:47 ...  Hoja de calcule d... 305 KB
|@J Presupuesto2012 23/02/2018 04:26...  Hoja de calcule d... 11 KB

5. Una vez identificado los archivos, habria que copiar y guardar en una memoria, enviar al
portal de ISAF o en su caso, utilizar el correo electrénico (dependiendo de la autorizacion del
ISAF), ademas adjuntar el RFC del sujeto fiscalizado en archivo de texto, Word, Excel o PDF.

ISAF
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RFC: XAX010101001

6. Entregar archivos.

7. Fin del Proceso
‘ @

A3

Adjuntar
RFC
Realizado por:

Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

Diagrama de Flujo
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Con la colaboracion de:

C.P. Armando Escalante 622 111 0404
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