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MANUAL DE ADMINISTRADOR

El sistema SIADEG Gubernamental trabaja sobre un potente Servidor de Base de Datos SQL Server, la
misma que esta activo las 24 horas los 365 dias del afio.

Con esta nueva tecnologia la entidad no requiere un servidor dedicado, nosotros les brindamos dicho
servicio, por tal razon el instalador del sistema es de forma gratuita y puede descargar desde nuestro portal
principal de https://siadeg.com/productos

1. INSTALAR SIADEG

1.1. Descargar el instalador
£ SIADEG | Productos

« = C 8 siadeg.u:om.'a

-

’ Productos  Manuales ~ 4pSIADEG En-Linea  AnyDeskd  Valida/Factura )

SiADEG @

SERVIDOR PRINCIPAL @
= Descargar el Instala SIADEG Gubernamental ==> 4 Instalador SIADEG Guber @
» Actualiza la aplicacid WVersion: 22.01.01 ==> 8 SIADEG_Guber
= Historial de actuai@es

o Version: 22.01.01
= 2040 = 27Ene - Se cambia fipo de leira en impresion de Cheque, el 5 se confundia con 8 en negrita.
= 039 = 20Ene - Se quita el boton de desplazamiento izquierda y derecha por gue hace gue sea muy lento el sistema.
= 038 = 19Ene - El Logotipo se pone detras del texto para gue no se sobreescriba
= :037 = 18Ene - Se agrega el reporte de Requerimiento desde los modulos de Autorizacion
= 036 = 17Ene - En Reporte de Adjudicacion se agrega SecFun, Rubro y Clasificador, Aprobacion Pto cambia el Resumen.
= 035 = 14Ene - En Numeracién de Requerimientos se agrega el Grupo de BIENES / SERVICIOS.
= 033 = 06Ene - Se agrega botdn para importar Saldos del Ejercicio Anterior de Vales de Combustible

1.1.1. (01) Direccion URL.- En esta barra de direcciones usted debe ingresar a la pagina web:
https://siadeg.com/

1.1.2.  (02) Ment Productos.- Dar clic en el mend https://siadeg.com/Productos

1.1.3. (03) Centro de Descargas.- En la ventana de Productos, baje hasta la parte de abajo donde
podra encontrar un botdn de color celeste que dice Centro de Descargas donde tendrd
que dar clic hasta que se desplace un espacio donde estd el instalador y la actualizacién.

1.1.4. (04) Descargar.- Ubique la primera linea donde dice: Descargar el instalador
SIADEG_Gubernamental ==> Instalador_SIADEG_Guber, dele clic sobre ese link para
descargar el instalador.

1.1.5. (05) Descargar.- Si ya tiene instalado el sistema SIADEG_Guber y quiere actualizar.
Descargue el actualizador SIADEG_Guber, Descomprima el contenido del archivo dentro
de la carpeta donde estd instalado SIADEG, Ej. C:\Gerencial\

1.1.6. Ejecute el archivo descargado desde la misma ventana del navegador o desde la carpeta

descargas.

Si va a volvera a instalar, ya no es necesaria la desinstalacién de la versidn anterior, el
ultimo Instalador borrard la configuracion anterior y le pedird registrar Nuevamente su
sistema, a no ser que desee cambiar la Unidad de Instalacién a otro disco, para este caso si
es necesario desinstalar la version anterior.
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1.1.7. Si aparece la pantalla de Advertencia del Control de cuentas de usuario Windows, es
recomendable quitar este mensaje.

programa de un publicador
0s en el equipo?

MNombre del programa:  nuxee-dm-5.4.1-tomcat-setup.exe

Editor: Desconocido
Origen del archivo: Descargado de Internet
) Mestrar detses

[ > Cambiar la frecuencia con la gue aparecen estas notificaciones

1.1.8. Luego de dar clic en el boton “Cambiar la frecuencia con la que aparecen estas
notificaciones” Aparecera la siguiente ventana, en la cual tendra que bajar la barra hasta el
ultimo nivel que dice “No notificarme nunca”. Esta opcidon es necesario para ejecutar
actualizaciones posteriores de forma automatica.

Elija cuando desea recibir notificaciones acerca de cambios en el equipo

Control de cuentas de utuario ayuda s impedis que programas perjudiciales realicen cambics en o equipo.
Mgy indermacon poerca de la combgursodn de Control de cuentas de e

Hotificarrne siempre
= = Mo notificarme rmeca ousndo:

®  Un programa interte snstalar seftware o realizar
cambios en el equipo

@  Realice cambics en ls configuracidn de Windews

recoam et -0 o necenta
Ko endade. opaiba wio
A Programas ne cetificados para Windews T

porque no on compatibles con ol Control de
- = ouentas de wane.

Me notificarme nunca
(Biaceptar | [ cancetm |

Luego debe volver a ejecutar el Instalador porque seguramente se va a cerrar

1.1.9. Luego de haber Ejecutado correctamente el Instalador, haga Clic en el botdn Siguiente.

(#

& bstalacitn de DADEG Gobermamental
Hiorvenide al Asatoate de Instalaciin de SIALEI
Gubsmamental
e pragrama nctalark SEADEG Gubemaretal m
orcensdor,
e racoriends gus cerre todas las dends acicacones
antes ce icar by nstalzode, Ectn hard Doskie acusin

s = =

Presione Sguents para contiur,

=) [
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A continuacién debe activar la opcion de los términos y condiciones.

* @ Instzlacion de SIADEG Gubernamental

Acuerdo de licencia

Por favor revise los téminos de la Bcenda antes de instalar
SIADEG Gubernamental,

Presions Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo,

[ ~

SISTEMA GERENCIAL

SISTEMA INTEGRADQ DE ADMINISTRACION
EMPRESARIAL ¥ GUEERNAMENTAL

Si acepta los términos del acuerdo, seleccione abajo la primera opcidn, Debe aceptar los
términos para instalar STADEG Gubernamental, Presione Siguiente para continuar.

() Acepto los términos de la icencia
(®) No acepto los términos de a licendia

< Atrds SiEente >

Luego el instalador le pedird que seleccione una ruta donde se va a instalar el sistema; de
preferencia Instale en la ruta donde el Sistema indica C:\Gerencial, puede también optar
por instalar en cualquier otra unidad de su computadora Ej. (#:\Gerencial) donde # es la
Unidad donde desea instalar, se sugiere que esté siempre dentro de una carpeta Ej
“Gerencial”.

Haga Clic en Siguiente para continuar con la instalacién.

i‘ @ Instalacién de SIADEG Gubernamental

Hegir lugar de instalacion
Elija el directorio para instalar SIADEG Gubernamental.

- Seleccione la carpeta donde se va a instalar

—

Directorio de Destino

[c:\Gerencial | Examinar...

Espacio requerido: 28.4 MB
Espadio disponible: 76.2 GB

<Awds | Instalr | | Cancelar

Por ultimo haga clic en Instalar, luego de que termine de instalar el sistema iniciard su
ejecucidn para su primer registro, en caso haya cerrado la ventana debe proseguir como
indica el siguiente paso.
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2. REGISTRO Y CONFIGURACION DE SIADEG
2.1. Registro del Sistema

Al Ingresar por primera vez al Sistema Gerencial, debera Configurar los Accesos y Autorizaciones
correspondientes para el uso del Sistema en el equipo donde Instalé.

Si es que estd iniciando por primera vez para registrar, debera Ejecutar como Administrador.

Para ello haga Anti Clic o Clic derecho del ratén sobre el icono del sistema SIADEG y clic en Ejecutar
como Administrador.

Abrir

@ Compartir
Ver en linea
Historial de versiones
Mantenerlo siempre en este dispositivo

Liberar espacio

) Ejecutar como administrador

Solucionar problemas de compatibilidad

Restaurar versiones anteriores

Enviara

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Luego de Ejecutar, el Sistema mostrara la siguiente Ventana, Haga clic en Registrar

ENCeapa ceapa2@Hotmail.com - Cel984113218 671818
Este Software no esta Registrado

REGISTRAR = Configuracién y Registro de
Licencia para uso del Sistema Gerencial

‘¢Aue desea hacer?

Registrar | Salir I

Para los casos de Servidor propio con SQL Server, puede darse el caso de mensaje de Error de
Conexidn, este mensaje aparece si es que no ha reiniciado la PC, al ejecutar por segunda vez ya no
deberia aparecer este error.

A continuacion el Sistema Mostrara la solicitud de la Serie de Producto

Haga clic en el Boton Corporativo El cual debera mostrar la confirmacion de la Serie autorizada.
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® Registro de Software - V 1.3

Sistema Integrado de Administracion Empresarial y Gubernamental

Completar el Registro del Sistema

Ingrese la Serie del Producto

Corporativo
=
[ [ [ [Feewe R

Aceptar Salir

Luego el sistema generard una serie para la empresa de Prueba a lo que de dar clic en el botén
Guardar.

® Registro de Software -V 1.3

Sistema Integrado de Administracion Empresarial y Gubernamental

Ingrese los Datos de la empresa y el Usuario del Sistema

Datos Generales del Software
Codigo SIADEG_Guber

Titulo Sistema Integrado de Administracion Empresarial y Gubernamental
Version V 22.01.01

e
Datos del Cliente

Razon Social/Cliente

Municipalidad Distrital de Prueba

Seguridad del Sistema

Nueva Contrasefa de Administrador

Finalmente el Sistema pedird que se ingrese nuevamente al Programa, haga clic en Salir

©NCcapa - soporte@siadeg.com 974977988 / 910104133 / 900132386

Debe abrir nuevamente el sistema

Al finalizar la configuracién el Sistema se cerrard automadticamente y ya podrd ingresar nuevamente
para trabajar.
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3. ADMINSTRACION DE SISTEMA

3.1. BOTONES DE PESTANA PRINCIPAL

W siadeg-pc\SIADEG _.-"-._ SIADEG_Guber - V 16.01.02 - Municipalidad Distrital de Prueba - [Control de Empresas - V 2.0] = x
FBrincipal WManlemmlentol Presgpuestol Bequenmlento] Loglstlca] Flocesos] A\macenes] Sub A\macenes] Registro Cwl\] Hgnlas] lesorema] Personal Agmlnlstlaclon] F\educlri Cascada Su_qgrgmms
ﬁ Empresas A, Config. Sist. E".J. Usuario "/1 d 1 ‘B Ayuda Harizon
N Vertical
v Servidor g Backup 8D @ Periodo = .;i- Licencia
s Actualiz BD. % Ruta E"W‘i" Recibir @ @ Acerca de o Conecmr a Sei'vm‘af
~l 7 de Expediertes e o Ceryar Ventanas  Actualizad g

3.1.1. Botdn Empresas.- Sirve para Crear o modificar datos principales de la entidad o Empresas, a
este mddulo tienen acceso solamente Usuarios Administradores.

Ingrese su contrasefia y haga clic en el botdn Ingresar.

Segundad | Madificar/Crear |

El Registro de Empresas Solo puede
Agregar o modificar el Administrador

Ingrese su Contrasena:

——

» R

Ingresar )
= Salir

En la primera pestaia se puede modificar los datos de Razén Social, Nombre comercial o
Abreviado, Iniciales de la Razén Social, Nombre del Representante Legal, Régimen tributario
segln SUNAT, Modelo de empresa y para casos de empresas comerciales si utilizan el
Boucher o control de Caja detallado.

Crear y/o Modificar Empresas

Seguiidad Modificar/Crear ]

(*) RUC 90000000000 Q 0 v Empresa Activo
Razon Social MUNICIPALIDAD DE PRUEBA

Datos Principales | Estructura Contable | Municipios | Configuraciones | Logatipos | Modelo de Fimas | Observaciones |

Nomb. Comer. / Abrev. Prueba MP

Representante Legal Juanito Sanchez Perez

SUNAT - Regimen GENERAL v
() Modelo Guber v
Otros
I utiliza V: - Control Caj

I” utiliza Inventario

=)

Grabar Anular Nuevo Sallr

La segunda pestafa para empresas privadas, por lo cual no es necesario, su uso mas es de
uso exclusivo para empresas privadas

En la tercera pestaia se debe registrar el Sector y el Pliego de la entidad; se debe seleccionar
la ruta de la carpeta DATA del SIAF para que el sistema pueda Sincronizar la Ejecucidn
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presupuestal y Administrativo en forma automatica, también se muestra la ruta donde se
almacena el TDR si es que se va a subir desde el médulo de requerimientos.

Se puede configurar las restricciones personalizando con todas las opciones que esta versién
ofrece.

Crear y/o Modificar Empresas

Sequridad Modilicarltrearl

(*) RUC 90000000000 ﬁ 0 v Empresa Activo
Razon Social MUNICIPALIDAD DE PRUEBA

Datos Plincipales] Estructura Contable Municipios I Conligulaciones] Logotipos | Modelo de Firmasl Observaciones

Gugernamental

Sector Pliego

GL 300123
Ruta SIAFData M:\SIAF_PRE SUPUE STO\DATA)| = /
Ruta Archivos https:/siadeg.com/img/guber/ o

[V El Usuario debe asociarse con su Sec. Func. (Meta)

[V Requerimi esta limi al Techo Pr tal

[V Requerimiento necesita Autorizacion

[ utiliza Metas o Sub Secuencias para Control Presupuestal
™ El Cuadro Comparativo requiere Autorizacion

[V Los formatos utilizan Firma Electrénica [V ACTIVIDAD - 5 Firmas
[V imprimir Fecha de Firma

| €
HEDNO
Grabar Anular Nuevo Salir

En La cuarta pestafa se puede configurar la numeracién de requerimientos, las restricciones
al requerimiento segun Rubro, clasificador o solo Secuencia Funcional, asimismo se puede
configurar la forma de numeracion de los vales de combustible y el uso del catalogo principal

de bienes.
Crear y/o Modificar Empresas

Sequiidad Modificar/Crear I

(*)RUC 90000000000 £ 0 [V EmpresaActivo
Razén Social MUNICIPALIDAD DE PRUEBA
Datos Plincipales] Estructura Contable[ Municipios  Configuraciones lLogolipos] Modelo de Filmas] Ubsevvaciones[

Numeracion de Requerimiento Configuracion de VALE Comb.

g " Numeracion Unica (" Por Tipo de 8 « ion tinica por afo
(" Numeracion por O/C
Restringir Clasificador de Gastos " Numeracién por Sec. Fun.
(" No Restringir (' Por Sec.Func. (" Por Rubro (+  Por Clasificador
Catalogo de Producto
GENERAL v

HED 6

Grabar Anular Nuevo Salir

En la quinta pestaiia se debe seleccionar el logotipo y la imagen de la pagina Principal en
formato JPG, el logotipos se imprimira en todos los formatos que se imprima, Mensaje
mostrara la imagen cada vez que aparece el mensaje, Fondo se mostrard en la pantalla

principal.
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Crear y/o Modificar Empresas

Seguridad Modificar/Crear I

(*) RUC 90000000000 £ 0 v EmpresaActivo
Razon Social MUNICIPALIDAD DE PRUEBA

Datos Principales | Estructura Contable | Municipios] Configuraciones  Logotipos IModeIo de Firmas | Observaciones |

En la sexta pestaiia se debe seleccionar las firmas personalizadas para cada formato que se
pide en formato jpg.

Crear y/o Modificar Empresas

Sequiidad Modificar/Crear |

(*) RuC 90000000000 ﬁ 0 [V EmpresaActivo
Razoén Social MUNICIPALIDAD DE PRUEBA

Datos Principales | Estructura Contable | Municipios | Configuraciones | Logotipos Modelo de Firmas l Observaciones |

Firmas para Requerimiento Firmas para Cotizacién Cuadro Comp. Orden Compra y Servicio
Gtolnv [ GtoSup I Vertical I Horiz. | Cuadro C. D.Compla] D,Serviciol
Firmas de Almacén Firmas de Conformidad = Firmas de Vales
Guia Inter. pecosa pecosa Inv. Gto.Cte. Gto.Inv. Gto.Cte Gto.Inv.
s Oias P O « = 01 v % o o
s - an rue

Firma Vidticos  Firma D.Jurada Firma Solic. Cred. Pto
Viatico Solic. Dec. Jurada Sol. Cred. Pto

En la séptima pestafia se puede configurar los textos que van en los pies de pagina de los
diferentes formatos de impresién, asimismo se puede configurar el tamafio, tipo de hoja,
cantidad de lineas y otras configuraciones segun el formato de impresion.

Crear y/o Modificar Empresas

Seguridad Modificav/CreatI

(*) RUC 90000000000 p 0 ¥ Empresa Activo
Razon Social MUNICIPALIDAD DE PRUEBA
Datos Principalesl Estructura Conlablel Municipiosl Configuraciones] Logotiposl Modelo de Firmas  Observaciones
Requerimiento lColizacién] CuadroCompI Orden Comp(al Orden de Serviciol PECOSA] Canlormidadl

Parte Inferior del reporte de Requerimientos

En mi condicion de area usuaria "DECLARO BAJO JURAMENTO" que conozoo las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones y su
Reglamento, asi como en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; Al realzar el presente requerimiento no se incurre en

como vicio de y ademds soy responsable del cumplimiento del articulo 16°, 18° y 20° de la Ley
30225, Articulo 29°|32° y 40° del RLCE y sus respectivas ampiiatorias, y conexas, de ser el caso
Tamaiio de letra 7 [V Formato Completo R
[V Fondo Gris A-4 = TICES [
[~ Bloquear Fecha Nro Letras 55
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Luego de realizar las configuraciones debe hacer clic en el botén Grabar para que surta efecto
todo el cambio.

3.1.2. Botdn Buscar Servidor.- Sirve para Seleccionar conexién a un determinado servidor de Base
de Datos SQL Server 6 MySQL, es necesario la ruta o IP correcta del Servidor, el Usuario y su
contrasefia.

® Conexion SQL Server — O X

¢ SQL Server " MySQL

Servidor |{\\192.168.0.200
Instancia |SIADEG

Usuario |sa

COntfasEﬁa ’l'llllllll

Puerto |1433

3.1.3. Boton Actualizar DB.- Sirve para Actualizar la estructura de las tablas de la Base de Datos del
Sistema, este boton es necesario utilizar cuando hay actualizacion de Versién en el Sistema de
Base de Datos.

3.1.4. Configuracion del Sistema (Config. Sist).- La Configuracion de Sistema permite registrar la
ruta de Actualizacién del Sistema que no necesariamente estara en el Servidor principal Ej:
\\UTILES-PC\SIADEGS\ Esta informacidn es necesario porque cuando se realizar el envio de
una nueva version, el archivo comprimido “SIADEG_Guber.rar” se debe colocar en esta
carpeta compartida para que todos los usuarios puedan actualizarse de manera automatica
una vez que cambia la Version.

’7‘ Configuracién de Sistema m] X

‘ Ruta para Actualizacion de Sistema

https://siadeg.com/download Examinar

Version V 22.01.01

Contrasefia de Administrador

3.1.5. Ruta.- Muestra la informacién de configuracion del Sistema y las carpetas que utiliza, el
servidor al cual esta conectado, la base de datos, entre otras configuraciones.
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SIADEG - Gubernamental
Usuarios = Usuarios
Software = Sistema
Archiv Prog = C:\Program Files',
Archiv Comun = C:\Program Files\Commoen Filesh,
Windows = CAWindows,
Systema = CA\Windows\systern32\
Servidor = SIADEG-PC\SIADEG
Usuario = ncmadmin
Ruta Local = D\ Gerencial',
Ruta Sincro. = WUTILES-PC\SIADEGS
Tipo Server = 50LServer
Puerto Conex = 1433
BD Estandar = 5IADEG
BD Usuano = CLI_90000000000
Modelo = Guber
Version =V 15.04.01
Aro Actual = 2015
CodUbiGen = 080101
Abreviado = Prueba
Iniciales — EP
DMI Usuario = 40676709
Dependencia =05

3.1.6. Administraciéon de Usuarios.- Permite Crear y/o modificar usuario y contrasefia, dar de alta
y/o baja a usuarios registrados.

» Ingrese su contrasefia y haga clic en el botén Ingresar.

& Control de Usuarios - 4 4.0 @

Administracién de Usuarios
Seguridad ] Modificar Contragefia 1 Adrministrar Us_uano]
Ingrese contrasefia para ef Usuarios
<< NOM >>

Ingrese su Contrasefa Actual:

e

Pl

» Para Modificar la contrasefia del usuario actual haga clic en la pestafia Modificar
Contrasefia, luego de Modificar su clave haga clic en Guardar
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@ Sisterna Integrade de Administracion Empresarial y Gubernamental - V12... .

Sequridad Modificar Contrasefia ] Agregar Usuario ]
Modifique su contrasefia St.
<< MASTER >>

Nueva contrasefia
ok R

Confirmar Nueva contraseiia
FEFEE

R
Guardar Salir

» Para crear Usuarios haga clic en la pestafia Administrar Usuario

& Control de Usuarios - V 4.0 ’EI’EI

Administracion de Usuarios

Seguriglad] Modificar Contrazefia  Administrar Usuario ]

REGISTRAR USUARIOS
Seleccione DNl 23979905 Q o= ¥ Activo
BEJAR ROJAS, LUIS RONALD
Ingrese Iniciales  LR.B.R.
Parfil de Usuaria | SEGUIMIENTO [« | Nivet de Boceso
Fecha de Caducidad 3110712017 i [+ Restringir a su Dependencia

Estado de Usuario ACTIVO

. D -.{}1 ]:] . @ MODIFICADD por: 40¢

v Restringir a su Secuencia Funcional

Guardar  Nueyvo Reset Clave Anular  Imprimir Salir 4 3
Secuencia Funcional autorizados ACTIV ID-—-L- — MANTENIMENT, U RI i
2?-' I @ ._w Agregar b lr. Quitar " :_[fr_ v
[ CodObra ]uTipo jDenominacion . =

|

PYe17o031  ACTIVIDAD 0031 - DESARROLLAR EL PLANEAMIENTO DE LA GESTION. |
| |Fram7o0s0 ACTIVIDAD 0050 - MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA EDNSTHUIDKE?_

» Ingrese el N2 de DNI del nuevo Usuario, si al presionar Enter el sistema le muestra el
mensaje de DNI no registrado, deberd registrar sus datos principales del Nuevo Usuario
citado en el siguiente numeral.

Presione en el botén ﬁj (F1) para mostrar todos los usuarios que tienen acceso a esta
empresa.

=
Presione en el botén lUJ(FlZ) para Modificar los datos del trabajador.

» Casillero “Activo”: Permite activar o desactivar usuarios, se utiliza para dar autorizacion o
quitar autorizacion de acceso al sistema

Si este casillero estd con check activado el usuario podra acceder en forma normal al
sistema mientras no caduque la fecha de autorizacién.

Si esta desactivado el usuario no podrd acceder al sistema aunque no se haya caducado

su fecha.
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» En el casillero “iniciales” debe ingresar necesariamente las iniciales del usuario el cual se
mostrara en la pantalla principal y en todos los registros que dicho usuario realice.

» Seleccione el “Perfil de Usuario” para dar los privilegios correspondientes, se debe
aclarar que el usuario de tipo Administrador es el Unico que puede realizar las
modificaciones de Perfil de cada Empresa.

» La “fecha de Caducidad” es necesario registrar para dar autorizacidon de acceso al sistema
durante un determinado plazo, ya que no todos los usuarios son trabajadores
Permanentes o Nombrados quienes si podrian tener acceso a plazos extendidos.

En caso que el usuario olvide su contrasefia y desea generar una nueva contrasefia, el
Administrador de sistema deberd primero dar de baja al Usuario, Luego, debera volver a
registrar como si fuera nuevo usuario y activar el casillero activo nuevamente.

» Check “Restringir a su Dependencia” tener activado esta opcidn hard que los usuarios
solo puedan hacer requerimiento que corresponde a su Oficina o dependencia.

» Check “Restringir a su Secuencia Funcional” tener activado esta opcién hard que los
usuarios puedan hacer requerimiento solamente de las Secuencias funcionales que se les
autorice utilizar.

» Seccion “Secuencia Funcional autorizado” aqui Ud. Podra autorizar al usuario a que
Secuencias funcionales va a tener acceso, ingrese la Secuencia funcional y haga clic en el
botdn Agregar; el botdn Quitar borra el acceso a la secuencia seleccionada

> Boton “Guardar”.- Luego de Crear o modificar accesos y tipo de usuario deberda hacer clic
en este botdn necesariamente para poder guardar las modificaciones.

[ BMCcapa ccapaz@hotmailicorn - #374077983/084750688
|

=== gk ===
Loz Datos del Usuario fué Creado

> Botdn “Reset Clave”.- Este botdn se utiliza solamente cuando el usuario olvida su
contrasefia, este botdn permite volver su clave al mismo Nro de DNI.

> Boton “Anular”.- Este botén permite anular los accesos al usuario, en esta condicién el
usuario no tiene autorizacién a ingresar al sistema

» Botdn “Imprimir”.- Muestra la lista de usuarios con la Oficina o dependencia al cual
corresponden.

» El botdn “Salir” se usa para salir de la ventana actual

> El botdn “Nivel de Acceso”: Este botdn se utiliza para crear Perfiles de Usuario o Asignar
perfiles personalizados a un determinado usuario.
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Seleccione DN| 23979905 @ o v Activo

Ingrese Iniciales LRB.R. D LS

Perfil de Usuario | SEGUIMIENTO

sha de Caducidad 31/07/2017 gl epende

‘stado de Usuario ACTIVO W Restiingir a su Secuenc

3.1.6.1. Botodn Niveles de Acceso — Perfil de Usuario.- Este botdon se utiliza para crear
Perfiles de Usuario o Asignar perfiles personalizados a un determinado usuario.

» Primera Pestaiia.- En esta ventana Ud. Podra dar o quitar acceso personalizado
al Usuario seleccionado a pesar de tener un perfil seleccionado con esta opcion
Ud. Puede personalizar su acceso, se puede usar el botén Copiar Perfil para usar
los accesos de otro usuario.

Administracion de Perfil deUsuario

Perfil del usuario I Madelo de Perfil I
BEJAR ROJAS, LUIS RONALD

Copiar Perfil Salir
Pangles de Acceso
REQUERIMIENTO - 7 Todos & |Todos v Todos 7 [ Todos
Descripcion JCrear |Mud\ficar JEUHEI |Impnmir I -

MODULO DE REQUERIMIENTOS

I REQUERIMIENTO - REGISTRO de Requerimientos

: REQUERIMIENTD - Cuadros de necesidad

| | REQUERIMIENTD - Seguimi de Ri

|4 REQUERIMIENTO - Conformidad de recepcion de Bienes
REQUERIMIENTO - Notas de Enlrada a Almacén

POl

|l POI - Registro Principal

|¥ POI - Registra Avance

] REQUERIMIENTO - Reportes

m

EUE U R R IR URY

R UEUEURAIEUE VR RN
U U R R Y
S IR U R IR Y

<l

» Segunda Pestafia.- En esta ventana Ud. Puede crear Nuevos Perfiles y dar
accesos personalizados a cada Perfil. Escriba el nombre del Perfil y dentro de los
paneles de acceso seleccione los accesos que tendrd su nuevo perfil.

Administracion de Perfil deUsuario

Perfil del usuario  Modelo de Pedfil l
REQUERIMIEMTOS ﬁ Borrar Perfil I Aplicar a todos log Usuariosl
Copiar Perfil Salir
Paneles de Acceso :
REQUERIMIENTO [~ ¥ Todos ¥ Todos [ Todos v Todos
]Descl‘i‘nc;\.om 1‘C|ear |Mod“if‘i‘car ]éonar Ilmprim.i-r ] -
[ MODULO DE REQUERIMIENTOS ~ ~ v 2
| |[REQUERIMIENTO - REGISTRO de Requerimientos [ C [ [
| [REQUERIMIENTO - Cuadros de necesidad I v 1= I |£
| |REQUERIMIENTO - Seguimiento de R ~ 2 ~ 2
| | REQUERIMIENTO - Conformidad de recepcion de Bienes 2 v 172 2
| |REQUERIMIENTO - Notas de Entrada a Almacén v v W v
| POI I v I I
| POI - Registro Principal I°2 v v v
|_| POI - Registra Avance v 2 15 2
| |[REQUERIMIENTO - Reportes v v i~ ™2
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3.1.6.2. Registro Basico del trabajador o Personal.- Esta ventana se detalla mas en el
manual del médulo de Requerimientos.
Datos Principales del Trabajador
*Nro de DNI 40676709 @a
Apellidos (Pat. Mat) CCAPA MAMANI
Nombres (1°y2°) NOE
Teléfono 974977988
e-mail  soporte@siadeg.com
Condicion Laboral (+ Contratado | Permanente ( Nombrado
(*) Dependencia u Oficina a la cual pertenece Tipo de la firma electrénica
010 - OFICINA DE LOGISTICA v/@ LOGISTICA >
(;)f;n’;;:‘bt ﬁg&m Buscar Fima. /{t\
Fecha de Cese delcargo Titulo  Cod. Ocupacion ¥ () Estado Activo TGLESIAS LA, FAGKO OAVID
3111212022 ~ ing. | 400t | B~ e e

Fitma Vacia

NEPYOSH

Nuevo  Guardar Modificar Borrar imprimir  Salir

D i |Cargo |Flngresn |FCese [‘I’lpoFlrma |ﬁrma |Tnulo !f‘ ion|
| |(002)- GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA 01/07/2022 | 31/12/2022 | GERENCIA/ADM  40676703fma002_CPC 137005  ACTIVO
| |(007) - UNIDAD DE INFORMATICA Y ARCHIVO CENTRAL Jefe de Informatica 01711/2021 |31/12/2023  AREA USUARIA ACTIVO
|| (010) - OFICINA DE LOGISTICA JEFE DE LOGISTICA (E) 01/01/2021  31/12/2022  LOGISTICA 40676709fima010_Ing. 411001 ACTIVO
|_|(013) - OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO JEFE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO (E) 01/01/2020 | 31/12/2022 | PRESUPUESTO 40676703fma013_CPC 137004 ACTIVO

MUNICIPALIDAD DE PRUEBA s NEG O 20

Fecra - 10122002 235444

PROV. ESPINAR- CUSCO Pagra 2

y fg D -4

RUC: 90000000000 Usaice NCML

([ TRABAJADORES POR DEPENDENCIA ]

Total 11 Trabajadores
(012) - OFICINA DE TRIBUTACION
DNI Apellidos y Nombres Cargo que desempefia Teléfono Correo electrénico
48503543 jefe de tributacion 953478947 kataley a001 @gmail.com
Total 1 Trabajadores
(013) - OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
DNI Apellidos y Nombres Cargo que desempefa Teléfono Correo electrénico
41130060 Jefe de Presupuesto
46308517 JEFE DE PLANEAMIENTO
23982398 |ANA CRISTINA, JIMENEZ PAREDES |JEFE DE PLANIFICACION
40676709 | CPCCCAPA MAMANI, NOE JEFE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO | 974977988 soporte@siadeg.com
12345678 |DEMO DEMO, DEMO jefe
24714947 FARFAN MAITA, YURI NEIL encargado 984709996 - y nfm1016 @gmail.com
Total 6 Trabajadores
(016) - UNIDAD DE ALMACEN
DNI Apellidos y Nombres Cargo que desempefia Teléfono Correo electrénico
42402617 ASISTENTE TECNICO III
43254945 RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL
72366256 ASISTENRTE
73131144 Jefe de Almacen
73738451 JEFE DE ALMACEN
Total 5 Trabajadores
(018) - SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DNI Apellidos y Nombres Cargo que desempefia Teléfono Correo electrénico
12131415 GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
45798074 RESIDENTE

Total 2 Trabajadores

3.1.7.

Cambiar Periodo.- Permite modificar el periodo en el cual desea trabajar, es muy usual en los
primeros meses del afio cuando quiere trabajar en base de datos del afio anterior.

' ©NCcapa ccapa2@Hotmail.com - Celi™6... [msm]

Ingreze un Penodo [afio] Contable Ef:

Cancel

]
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3.1.8. Cambiar Empresas.- Este botdn permite cambiar de base de datos usuario, para casos de
practica se puede cambiar a la base de datos de la empresa de Prueba.

& Seleccidn de Empresa -V 14 = |_I§I_

Nro. de RUC |EULIUIT EMPRESA DE PRUEBA

Periodo/Afio
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GENERA FORMATOS

En diversos reportes del Sistema, existen Esta ventana permite personalizar el formato de
Impresidén en papeles Pre-Impresos, Ej (Requerimiento, cotizacién, O/C, O/S, PECOSA, VALE o
AUTORIZACION DE COMBUSTIBLE, Etc.)

Modelo dg N r=-mpreso

Generar

En este casillero al presionar Enter apareceran todos los formatos que ya se tiene Registrado.

En caso de que no haya aun ningin formato, Haga clic en el botdn Generar, el sistema generari el
Primer formato BASICO en base a ello podra modificar y personalizar su formato.

Para personalizar su Formato Presione la Tecla F12 y aparecera la siguiente Ventana.

- Formato || B | S|

Mombre del Formato Nro Nombre PoSherfiby PoSr=duig

|BASIE{J 01 MARGEN SUPERIOR 5 )

.............................. Ez MAR{EN ZQUERDD 1 I} D
03 ALTURA EMCABEZADO 157 0
04 ALTURA DATOS GEMERALES 150 o

05 Nro 14 810

D& Dvia 14 738

P g i Mes 14 FEL:]

@_ﬁuq_lda_r 08 Afio 14 818

09 Dependencia 54 S0
@ 10 Mombre Solictante 86 154

@ Boriat 11 Para la Obra 111 a0
: ) 12 Detalie 135 122
ﬁ 13 Fuente de Financiamiento 159 £ i
14 ALTURA DETALLE 2 o
M 15 |DETALLE - ftem 0 822
15 DETALLE - Clasificador ] B2z
1 DETALLE - Cantidad 2 112
18 DETALLE - Unid. Medida Z 168
15 DETALLE - Descripcion 2 220
20 DETALLE - Precio Unit. 2 T22
21 DETALLE - Total 2 822
22 ALTURA PARTE INFERIOR 295 o

3.1.9. (01) Nombre del Formato.- Presione la tecla F1 para seleccionar el formato que desea

Modificar.
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3.1.10.

3.1.11.

3.1.12.

3.1.13.

3.1.14.
3.1.15.

e Si se selecciona el Primer formato BASICO, debe hacer clic en el botén Abrir y luego

cambiar de nombre de formato para guardar con otro nombre personalizado.

(02) Abrir.- Este botdn permite Abrir los datos del formato seleccionado.
(03) Pos/Arriba.- En esta columna se registra la posicion de altura desde Arriba hacia debajo

de cada panel registrada;

e Existen cinco paneles en cada formato que estdn con los nombres de (MARGEN
SUPERIOR, ALTURA ENCABEZADO, ALTURA DATOS GENERALES, ALTURA DETALLE Y
ALTURA PARTE INFERIOR), estos paneles Unicamente se registran posiciones desde la
parte superior por lo que siempre tendran valores de cero en la columna de

Pos/lzquierda.

(04) Pos/lIzquierda.- En esta columna se registra la posicién desde el margen Izquierdo de la
Hoja hacia la derecha.

(05) Guardar.- Luego de realizar las modificaciones de las posiciones de cada casillero de
texto, debe guardar con este botén.

(06) Borrar.- Este botdn permite borrar el formato que esta abierto.

(07) Salir.- Botdn que permite salir de la ventana actual.
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