
 SIADEG E.I.R.L.  Módulo de Administrador 
RUC: 20608173201 

Calle Urano - Urb. Aranjuez I-21 
Santa Ana – Cusco 

 

Nuestros teléfonos  SIADEG - ©NCcapa– (2002 – 2022) 
Gerencia : 974977988 
Ventas : 917200065 
Soporte : 900132386 - 910104133 

Web - Mail : www.siadeg.com  -  soporte@siadeg.com 

0 

Sistema Integrado de Administración 
Empresarial y Gubernamental  

SIADEG - 2022 

 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Cusco – Perú - 2022 

  

MANUAL PARA  
ADMINISTRADOR DE SISTEMA 

 



 SIADEG E.I.R.L.  Módulo de Administrador 
RUC: 20608173201 

Calle Urano - Urb. Aranjuez I-21 
Santa Ana – Cusco 

 

Nuestros teléfonos  SIADEG - ©NCcapa– (2002 – 2022) 
Gerencia : 974977988 
Ventas : 917200065 
Soporte : 900132386 - 910104133 

Web - Mail : www.siadeg.com  -  soporte@siadeg.com 

1 

MANUAL DE ADMINISTRADOR 

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

Con esta nueva tecnología la entidad no requiere un servidor dedicado, nosotros les brindamos dicho 
servicio, por tal razón 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 

 
1.1.1. (01) Dirección URL.- En esta barra de direcciones usted debe ingresar a la página web: 

https://siadeg.com/ 

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

1.1.3. (03) Centro de Descargas.- En la ventana de Productos, baje hasta la parte de abajo donde 

podrá encontrar un botón de color celeste que dice Centro de Descargas donde tendrá 

que dar clic hasta que se desplace un espacio donde está el instalador y la actualización. 

1.1.4. (04) Descargar.- Ubique la primera línea 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 está 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 volverá a instalar, ya no es necesaria la desinstalación de la versión anterior, el 
último Instalador borrará la configuración anterior y le pedirá registrar Nuevamente su 
sistema, a no ser que desee cambiar la Unidad de Instalación a otro disco, para este caso si 
es necesario desinstalar la versión 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. 

 

1.1.8. Luego de dar clic en el botón “Cambiar la frecuencia con la que aparecen estas 
notificaciones” Aparecerá la siguiente ventana, en la cual tendrá que bajar la barra hasta el 
último nivel que dice “No notificarme nunca”. Esta opción es necesario para ejecutar 
actualizaciones posteriores de forma automática. 

 

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 botón Siguiente. 
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A continuación debe activar la opción de los términos y condiciones. 

 

Luego el instalador le pedirá 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 instalación. 

 

Por último haga clic en Instalar, luego de que termine de instalar el sistema iniciará su 
ejecución para su primer registro, en caso haya cerrado la ventana debe proseguir como 
indica el siguiente paso. 
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2. REGISTRO Y CONFIGURACIÓN DE SIADEG 

 
2.1. Registro del Sistema 

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

Si es que está iniciando por primera vez para registrar, deberá Ejecutar como Administrador.  

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

 

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

 

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

A continuación el Sistema Mostrará la solicitud de la Serie de Producto 

Haga clic en el Botón Corporativo El cual deberá mostrar la confirmación de la Serie autorizada. 
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Luego el sistema generará una serie para la empresa de Prueba a lo que de dar clic en el botón  
Guardar. 

 

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

 

Al finalizar la configuración el Sistema se cerrará automáticamente y ya podrá ingresar nuevamente 
para trabajar. 
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3. ADMINSTRACIÓN DE SISTEMA 

 
3.1. BOTONES DE PESTAÑA PRINCIPAL 

 

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

Ingrese su contraseña y haga clic en el botón Ingresar. 

 

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

 

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

En la tercera pestaña 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 Ejecución 
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presupuestal y Administrativo en forma automática, también se muestra la ruta donde se 
almacena el TDR si es que se va a subir desde el módulo de requerimientos. 

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

 

En La cuarta pestaña se puede configurar la numeración de requerimientos, las restricciones 
al requerimiento según Rubro, clasificador o solo Secuencia Funcional, asimismo se puede 
configurar la forma de numeración de los vales de combustible y el uso del catálogo principal 
de bienes.  

 

En  la quinta pestaña se debe seleccionar el logotipo y la imagen de la página Principal en 
formato JPG, el logotipos se imprimirá en todos los formatos que se imprima, Mensaje 
mostrara la imagen cada vez que aparece el mensaje, Fondo se mostrará en la pantalla 
principal. 
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En  la sexta pestaña se debe seleccionar las firmas personalizadas para cada formato que se 
pide en formato jpg. 

 

En  la séptima pestaña se puede configurar los textos que van en los pies de página de los 
diferentes formatos de impresión, asimismo se puede configurar el tamaño, tipo de hoja, 
cantidad de líneas y otras configuraciones según el formato de impresión. 
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Luego de realizar las configuraciones debe hacer clic en el botón Grabar para que surta efecto 
todo el cambio. 

3.1.2. Botón Buscar Servidor.- Sirve para Seleccionar conexión a un determinado servidor de Base 
de Datos SQL Server ó MySQL, es necesario la ruta o IP correcta del Servidor, el Usuario y su 
contraseña. 

 
 

3.1.3. Botón Actualizar DB.- Sirve para Actualizar la estructura de las tablas de la Base de Datos del 
Sistema, este botón es necesario utilizar cuando hay actualización de Versión en el Sistema de 
Base de Datos. 
 
 
 

3.1.4. Configuración del Sistema (Config. Sist).- La Configuración de Sistema permite registrar la 
ruta de Actualización del Sistema que no necesariamente estará en el Servidor principal Ej: 
\\UTILES-PC\SIADEG$\ Esta información es necesario porque cuando se realizar el envío de 
una nueva versión, el archivo comprimido “SIADEG_Guber.rar” se debe colocar en esta 
carpeta compartida para que todos los usuarios puedan actualizarse de manera automática 
una vez que cambia la Versión. 

 

3.1.5. Ruta.- Muestra la información de configuración del Sistema y las carpetas que utiliza, el 
servidor al cual está conectado, la base de datos, entre otras configuraciones. 
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3.1.6. Administración de Usuarios.- Permite Crear y/o modificar usuario y contraseña, dar de alta 
y/o baja a usuarios registrados. 

 Ingrese su contraseña y haga clic en el botón Ingresar. 

 

 Para Modificar la contraseña del usuario actual haga clic en la pestaña Modificar 
Contraseña, luego de Modificar su clave haga clic en Guardar 
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 Para crear Usuarios haga clic en la pestaña Administrar Usuario 

 

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

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

Presione en el botón (F12) para Modificar los datos del trabajador. 

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

Si este casillero está con check activado el usuario podrá acceder en forma normal al 
sistema mientras no caduque la fecha de autorización. 

Si está desactivado el usuario no podrá 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 
mostrará 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 único que puede realizar las 
modificaciones de Perfil de cada Empresa. 

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

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

 Check “Restringir a su Dependencia” tener activado esta opción hará que los usuarios 
sólo puedan hacer requerimiento que corresponde a su Oficina o dependencia. 

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

 Sección “Secuencia Funcional autorizado” aquí Ud. Podrá autorizar al usuario a que 
Secuencias funcionales  va a tener acceso, ingrese la Secuencia funcional y haga clic en el 
botón Agregar; el botón Quitar borra el acceso a la secuencia seleccionada 

 Botón “Guardar”.- Luego de Crear o modificar accesos y tipo de usuario deberá hacer clic 
en este botón necesariamente para poder guardar las modificaciones. 

 

 Botón “Reset Clave”.- Este botón se utiliza solamente cuando el usuario olvida su 
contraseña, este botón permite volver su clave al mismo Nro de DNI. 

 Botón “Anular”.- Este botón permite anular los accesos al usuario, en esta condición el 
usuario no tiene autorización a ingresar al sistema 

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

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

 El botón “Nivel de Acceso”: Este botón se utiliza para crear Perfiles de Usuario o Asignar 
perfiles personalizados a un determinado usuario. 
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3.1.6.1. Botón Niveles de Acceso – Perfil de Usuario.- Este botón se utiliza para crear 
Perfiles de Usuario o Asignar perfiles personalizados a un determinado usuario. 

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

 

 

 Segunda Pestaña.- 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 tendrá su nuevo perfil. 
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3.1.6.2. Registro Básico del trabajador o Personal.- Esta ventana se detalla más en el 
manual del módulo de Requerimientos. 

 

 

3.1.7. Cambiar Periodo.- Permite modificar el periodo en el cual desea trabajar, es muy usual en los 
primeros meses del año cuando quiere trabajar en base de datos del año anterior. 
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3.1.8. Cambiar Empresas.- Este botón permite cambiar de base de datos usuario, para casos de 
práctica se puede cambiar a la base de datos de la empresa de Prueba. 
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GENERA FORMATOS 

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

 

 

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

En caso de que no haya aún ningún formato, Haga clic en el botón Generar, el sistema generará el 
Primer formato BASICO en base a ello podrá modificar y personalizar su formato. 

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

 
 

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

Modificar. 

1 
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 Si se selecciona el Primer formato BASICO, debe hacer clic en el botón Abrir y luego 

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

3.1.10. (02) Abrir.- Este botón permite Abrir los datos del formato seleccionado. 

3.1.11. (03) Pos/Arriba.- En esta columna se registra la posición de altura desde Arriba hacia debajo 

de cada panel registrada; 

 Existen cinco paneles en cada formato que están con los nombres de (MARGEN 

SUPERIOR, ALTURA ENCABEZADO, ALTURA DATOS GENERALES, ALTURA DETALLE Y 

ALTURA PARTE INFERIOR), estos paneles únicamente se registran posiciones desde la 

parte superior por lo que siempre tendrán valores de cero en la columna de 

Pos/Izquierda. 

3.1.12. (04) Pos/Izquierda.- En esta columna se registra la posición desde el margen Izquierdo de la 

Hoja hacia la derecha. 

3.1.13.  (05) Guardar.- Luego de realizar las modificaciones de las posiciones de cada casillero de 

texto, debe guardar con este botón. 

3.1.14. (06) Borrar.- Este botón permite borrar el formato que está abierto. 

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