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1. OBJETIVO

Garantizar el resguardo en forma segura de toda la informacién Contable generada por el
software SIIGO en el area contable.

2. GENERALIDADES

El sistema contable SIIGO provee un mecanismo de elaboracion de copias de seguridad
integral de las bases de datos y los archivos de configuracién del aplicativo, esta opcion
esté contenida dentro del disco local del dispositivo”.

3. DESCRIPCION

e ACTIVIDADES PARA LA REALIZACION DE LA COPIA DE SEGURIDAD

Se establece la elaboracion de una copia de respaldo diaria, la cual se elabora de lunes a
viernes a las 5:00 PM; y se realiza de la siguiente forma:

Activacion del asistente de elaboracién de copias de seguridad.

Se ejecuta el programa contable y se localiza la copia de seguridad es el respaldo que
debes tener de la informacion digitada en el sistema, la cual se puede utilizar cuando hay
pérdidas de informacion, errores en las maquinas por virus, entre otros dafios.

Para realizar esta copia, primero es necesario conocer donde esta la informacién de las
empresas, lo cual puedes consultar por la ruta: Ayuda — Acerca De.
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Al ir a la ruta indicada, encuentras una SiiwiOx por cada nUmero de empresa que hayas creado.
Ruta para encontrar carpeta

Vas a la ruta donde se encuentran las empresas, alli seleccionas las carpetas de las empresas a las
cuales les vas a realizar copia de seguridad, das clic con el lado derecho del mouse y seleccionar

copiar.

La ruta que encontramos en el dispositivo es tecla Windows, ir a equipo buscar la carpeta siiwiOx y se
le da clic derecho copiar C:\SIIWI01 asi:
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Conservacion de la copia de respaldo

Con el propésito de proteger los datos; es necesario guardar la copia de seguridad en un
dispositivo externo (Disco extraible, CD, DVD, o memoria USB etc...) esto garantiza la
conservacion de los archivos de respaldo de informacién; para esto se debe enviar al
dispositivo externo la carpeta “C:\SIWIO1 asi:

Responsable de elaborar y conservar la copia de respaldo.
Es responsabilidad del profesional contable o de quien haga sus veces, elaborar y
conservar la copia de seguridad diaria, de acuerdo a las inducciones sefialadas.

e ACTIVIDADES PARA LA RESTAURACION DE COPIAS DE SEGURIDAD

En caso de ser necesario, por pérdida irremediable de los archivos originales del sistema
contable siigo, este aplicativo suministra un mecanismo de recuperacion de los archivos de
configuracion; y las bases de datos, a partir de una copia de respaldo previa consigo siigo
motor.

Ingresa por el explorador de Windows o directamente por la unidad del disco local C: \, En
la unidad C:\ te ubicas en la carpeta Siigo.
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El sistema te mostrara un mensaje que te indica que para ejecutar dicho proceso, no debe
haber ningun usuario dentro de Siigo, a lo cual das aceptar.

SIGO Monitor X

L\ Recuerde que para ejecutar este proceso NO deben haber
~usuarios dentro de SIGO, ya que puede presentar perdida
de datos mientras se ejecuta el proceso.

Seguidamente veras la ventana donde seleccionas la opcién de Copia:

Alli, indicas que empresa es la que vas a copiar, el destino donde va a quedar guardada, también
podras elegir un rango de fecha entre dos afios o incluso puedes elegir un solo afio para poder
descargar la copia de seguridad.

g Origen de Datos | C:\SIIWIOL\®.®

g Destino |

% Aho desde W Ao hasta [ﬁ

g [7 Incluye archivos de Némina [ Incluye archivos de Cajero _
[¥ Incluye carpeta DOCELECTRONICOS  [¥ Incluye carpeta NOMELECTRONICA ¥ Incluye carpeta POSELECTRONICA

ADVERTENCIA
Esta opcion solo aplica para revision de procesos de SIIGO

Archivos de datos

Num_ | Archive |

g
l
&

Cargar archivos Ejecutar

Después, escoges los archivos adicionales que necesitan se tengan en cuenta, y das clic
en el boton, | cargar archives cuando ya han sido cargados, das clic en el boton Ejecutar
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El sistema realiza el proceso y pasa a la carpeta indicada la informacién de la empresa, al finalizar
muestra la ruta y el nombre donde quedo guardada.

Destino | CACOPIASSIGO\Copiahusval [~
Ano desde 2023 Ao hasta I 2023
| [ Incluye archivos de Nomi [ Incluye archivos de Cajero
f § ¥ Incluye carpeta DOCELECTRONICOS |~ Incluye carpeta NOMELECTRONICA [~ Incluye carpeta POSELECTRONICA
2
-Ei ADVERTENCIA
'.Z Esta opcit .. .,
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g Numn. | Archivo | SR
=

1 CASIWIOTAZ032023 D e gners saniive
2o eI 2l 0c8 E58 A COPIASSIGO\Copialiueva\ Copia20231023124840
3 CASIWION 2052023 7z

4 CASIWION\Z072023
5 CASIWION\Z082023
§ CASIWIDT 2092023
7
8

CASIMIOTAZ102023
CASIMIOTINZ112023
9 CASIWI0I\Z142023
10 CASIWIOTAZ152023
11 CASIMAOIAZ162023

12 _CACIN A LZI0ONTYD

%

Cargar archivos Ejecutar

Creando lista de archivos ...

No reemplaces las Siiwi0s nuevas por las Siiwi0s anteriores, siempre haz una nueva.

Es responsabilidad de tu empresa tener copia de seguridad.

Antes de solicitar soporte es recomendable tener copia de seguridad.

Todos los usuarios deben estar por fuera del programa para realizar la copia de seguridad.
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4. CONTROL DE CAMBIOS

29/05/2024 Elaboracién del documento. 1.0

5. TABLA DE APROBACION

Nombre y Cargo

Profesional Gestién de TICS Suleyma Goyeneche | Jaime Andres Gonzalez
Planeacion Mejia
Gerencia




