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RESUMEN 

A lo largo de los últimos años, la implantación de sistemas ERP en una entidad se ha 

convertido en uno de los focos de interés más destacados. La necesidad de la alta dirección 

de contar con información confiable, precisa e integrada, posibilita la integración total de las 

áreas; permitiendo entre otras ventajas reducción de costos, aumento de la productividad y 

la automatización de procesos. El sistema Cedrux, desarrollado en la Universidad de las 

Ciencias Informáticas, permitirá la gestión integral de las entidades presupuestadas y 

empresariales de Cuba. El presente trabajo tiene como objetivo definir una guía de 

procedimientos que garantice la configuración y carga inicial de datos al sistema integral de 

gestión Cedrux. Se obtiene una descripción detallada del proceso global de configuración y 

carga inicial como base para su adaptación a cada entidad, para de este modo mejorar las 

posibilidades de alcanzar un resultado óptimo con la implantación del sistema. 

Palabras Claves: configuración y carga inicial, entidad, implantación, sistemas ERP. 

 

ABSTRACT 

Throughout recent years, the implantation of ERP systems in an organization has become 

one of the most prominent topics of interest. The need for management to have reliable and 

integrated information enables the total integration of areas, allowing advantages such as 

cost reduction, increased productivity and process automation. Cedrux system, developed at 

the University of Informatics Sciences, will allow the management of Cuban enterprises. This 

work aims to define a guide of procedures to ensure the configuration and data initial charge 

to management system Cedrux. It will provide a detailed description of the configuration and 

initial charge process as a basis for adaptation to each organization. This will help to achieve 

an optimal result with the implantation of the system. 

Keywords: configuration and initial charge, ERP systems, enterprises, implantation. 
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INTRODUCCIÓN 

Hoy más que nunca las empresas requieren de herramientas que les proporcionen control y 

centralización de su información con el fin de tomar las mejores decisiones para sus 

procesos y estrategias de negocio. Esto indudablemente requiere ser promovido en el 

ambiente de perfeccionamiento en el que se vive en el ámbito empresarial actualmente. 

Prueba de ello, es el incremento sustancial de adquisiciones de paquetes de software 

empresariales tales como el Enterprise Resource Planning (ERP, Planificación de Recursos 

Empresariales), con el cual los directivos de las entidades esperan tener integradas todas 

las áreas o departamentos para la generación de sus productos y servicios. Los sistemas de 

gestión de recursos son sistemas estructurados que buscan satisfacer la demanda de 

soluciones de gestión empresarial. Están basados en el concepto de una solución completa 

que permita a las entidades unificar las diferentes áreas de productividad de la misma. 

Los sistemas ERP, brindan soluciones prácticas e integrales a problemas reales y 

revolucionan por completo la manera de hacer negocios de la entidad. El sistema por si solo 

es inútil y si se cae en la subutilización ya sea por ignorancia, desinterés o simplemente por 

mala utilización todo el proyecto se viene abajo.  

La implantación de un sistema ERP por lo general es larga y compleja, ya que implica 

rediseñar los esquemas de trabajo. En la mayoría de las empresas, se requiere reemplazar 

la infraestructura existente, lo que incluye inversión de capital adicional, especialización y 

hasta la posibilidad de parar el negocio temporalmente. Por otra parte, es importante 

señalar que el grado de experiencia de los proveedores es un factor importante para el buen 

funcionamiento del sistema. En la actualidad, la implantación de sistemas de gestión de 

recursos, que sirve de soporte para una administración eficiente, ha adquirido un auge 

significativo en el mercado empresarial. Las entidades buscan maximizar sus beneficios 

minimizando sus costos y precisamente estos sistemas brindan soporte necesario para 

alcanzar los objetivos deseados. 

En nuestro país existe una diversidad de soluciones de gestión con diferentes grados de 

seguridad, niveles de funcionalidades y deficiente proceso de soporte técnico que afectan la 

fiabilidad y el intercambio ordenado de la información para el proceso de toma de 

decisiones. También se  aprecia una tendencia al uso de soluciones extranjeras. Por ello, la 

Universidad de las Ciencias Informáticas (UCI) se propuso desarrollar el sistema integral de 

gestión Cedrux. El mismo brindará una solución nacional que permitirá, a diferencia de otros 

productos similares, la gestión integral de las entidades presupuestadas y empresariales. 
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Se basa en los principios de independencia tecnológica y posee funcionalidades generales 

de los procesos y las particularidades de la economía cubana. 

La instalación, configuración y carga inicial de un sistema tan grande como Cedrux podría 

ser bastante compleja si no se tiene definido un procedimiento. Todo esto se dificulta pues 

el equipo de implantación no tiene conocimientos sólidos de todos los procesos del negocio, 

tampoco tiene experiencia en implantación de software de esta dimensión.  

En esta solución no están bien identificados los datos que se requieren para comenzar la 

explotación ni el proceso de carga inicial de datos al sistema, tampoco están definidos los 

formatos en los que debe encontrarse la información. La información de las entidades que 

se han seleccionado para el piloto proviene de diversas fuentes. Todo esto complejiza y 

dificulta el proceso de configuración y carga inicial de datos al sistema integral de gestión 

Cedrux. 

A partir de esta situación problémica se define el problema científico a resolver para esta 

investigación: ¿Cómo viabilizar la configuración y carga inicial de datos al sistema integral 

de gestión Cedrux  en las entidades seleccionadas para el piloto? 

Para lograr este propósito se identificó como objeto de estudio, los procesos de 

configuración y carga inicial de datos a sistemas integrales de gestión. 

Como objetivo general se ha propuesto definir una guía de procedimientos que garantice 

la configuración y carga inicial de datos al sistema integral de gestión Cedrux en las 

entidades seleccionadas para el piloto. 

El campo de acción de esta investigación está centrado en los procesos de configuración y 

carga inicial de datos al sistema integral de gestión Cedrux. 

Como idea a defender de esta investigación se plantea la siguiente: Con la definición de 

una guía de procedimientos para la configuración y carga inicial de datos al sistema integral 

de gestión Cedrux se logrará un incremento en la calidad del proceso de implantación del 

sistema. 

Para dar cumplimiento al objetivo general se proponen los siguientes objetivos 

específicos: 

 Realizar un estudio de los procesos de configuración y carga inicial de datos a 

sistemas integrales de gestión. 

 Definir los procedimientos de configuración y carga inicial de datos al Cedrux. 

 Aplicar la solución propuesta en una de las entidades seleccionadas para el piloto. 
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Entre los métodos científicos teóricos utilizados en la investigación se encuentran: el 

analítico-sintético, para analizar toda la información relacionada con sistemas ERP, 

metodologías de implantación de dichos sistemas identificando los procesos de 

configuración y carga inicial de datos. El histórico-lógico fue utilizado para precisar el 

desarrollo y evolución de los sistemas ERP. Por otra parte, se utilizó el método empírico 

de la observación para obtener información primaria acerca de implantaciones de sistemas 

ERP y las actividades relacionadas con la configuración y carga inicial de datos según 

metodologías de implantación estudiadas. 

El presente trabajo está estructurado en tres capítulos, los cuales se muestran a 

continuación: 

Capítulo 1: Fundamentación Teórica. Se aborda sobre los sistemas integrales de gestión 

y se hace un estudio enfocado hacia sus factores críticos de éxito y sus metodologías de 

implantación resaltando el importante papel que juegan los procesos de configuración y 

carga inicial de datos. 

Capítulo 2: Guía de procedimientos. Se definen y describen los procesos de 

configuración y carga inicial de datos al sistema integral de gestión Cedrux para así 

conformar la guía de procedimientos. 

Capítulo 3: Aplicación de la guía. La solución propuesta es aplicada en una de las 

entidades seleccionadas para el piloto. 
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CAPITULO 1: FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA 

1.1 Introducción 

En el presente capítulo, se abordan distintos aspectos que servirán de base para el resto 

del documento. Se exponen, mediante una breve descripción, los conceptos asociados al 

proceso de implantación de software, específicamente de un sistema integral de gestión. Se 

muestran de manera general, temas asociados a los sistemas de gestión, además de 

estudiar el proceso de implantación centrándose en la configuración y carga inicial de datos, 

brindado por diferentes metodologías de desarrollo de software y sistemas de gestión. 

1.2 Conceptos Básicos 

 1.2.1 Sistema Integral de Gestión 

Los sistemas integrales de gestión están estrechamente vinculados al  término de ERP 

(Enterprise Resource Planning), estos también son conocidos como Sistemas Integrales de 

Empresas, Sistemas de Información Integrados o Sistemas Integrados de Gestión. 

Un sistema integral de gestión es un software modular e integrado que automatiza los 

procesos de negocio de una empresa (área de finanzas, comercial, logística, producción, 

etc.) sobre un modelo de información preestablecido y altamente configurable (1). 

Es un conjunto de sistemas de información gerencial que permite la integración de ciertas 

operaciones de una empresa, especialmente las que tienen que ver con la producción, la 

logística, el inventario, los recursos humanos, los envíos y la contabilidad (2). 

 1.2.2 Despliegue o Implantación 

Proceso mediante el cual se instala, configura y cargan los datos necesarios a una solución 

de software con el objetivo de perfeccionar el flujo de información de una entidad, 

mejorando la eficiencia de los procesos que esta realiza. En la implantación también se 

realiza una transformación organizacional en función de las características de las soluciones 

que se adquieran (3). 

El despliegue es una etapa delicada en cualquier proyecto ya que con ella se lleva a término 

la ejecución del producto elaborado, donde se configura y adapta el sistema a lo 

especificado en el estudio de implantación o despliegue realizado y además se validan los 

procesos de negocio y la solución y se instala y configura el sistema. Para esto se necesita 

gran destreza y recursos necesarios para garantizar una implantación fluida de los 
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proyectos dentro de los plazos previstos y de los límites presupuestarios. Un despliegue 

fluido depende de la experiencia en la planificación y gestión que se tenga por parte del 

equipo que llevara a cabo la tarea, así como también de un conocimiento avanzado de 

como se deben hacer los pasos para lograr un éxito rotundo en esta fase. Todo despliegue 

requiere una excelente comunicación entre las partes implicadas. 

 1.2.3 Piloto 

El piloto de una solución es un subproceso del desarrollo de software en el que se persigue 

probar el sistema en el entorno real donde será implantado posteriormente, de manera que 

se pongan a prueba el máximo de requisitos del sistema (3). 

 1.2.4 Entidad 

Son diferentes formas organizativas de la producción y los servicios que crea el Estado para 

la administración de la mayor parte de los bienes que integran la propiedad estatal 

socialista, con el objetivo de satisfacer las necesidades sociales. Constituyen los eslabones 

fundamentales de la organización y funcionamiento de la economía nacional (3). 

1.3 Sistemas Integrales de Gestión  

 1.3.1 Estructura básica 

Un sistema integral de gestión es una solución informática que está formada por unidades 

interdependientes denominadas módulos. Los primeros y fundamentales son lo 

denominados módulos básicos, y alrededor de los cuales se agregan los otros módulos 

opcionales. También existen los llamados módulos verticales y corresponden a módulos 

opcionales diseñados específicamente para resolver las funciones y procesos del negocio 

de un sector económico específico. 

 1.3.2 Características 

Los sistemas integrales de gestión son diseñados y desarrollados por distintas empresas o 

grupos de trabajos, y aún existiendo diferencias en el producto final presentan ciertas 

características comunes, algunas de estas son las siguientes: 

- Arquitectura Cliente /Servidor: es la tecnología en la que un computador central 

(servidor), tiene capacidad para atender a varios usuarios simultáneamente (clientes). 

- Flexibilidad: un sistema de gestión integral es flexible de tal manera que responde a las 

constantes transformaciones de la entidad en donde se encuentre instalado. 
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- Elevado número de funcionalidades: estos sistemas poseen un elevado número de 

funcionalidades, lo que permite abarcar prácticamente la totalidad de los procesos de 

negocio de la mayoría de las entidades. 

- Grado de abstracción: el sistema tiene la capacidad para manejar cualquier tipo de 

circunstancias que pueda tener lugar en la entidad. 

- Adaptabilidad: son sistemas capaces de adaptarse a cualquier entidad, independiente 

del sector al que pertenezcan y de las particularidades de los procesos de negocio. 

- Simulación de la realidad: permite la simulación de la realidad de la entidad en el 

ordenador. 

 1.3.3 Beneficios y desventajas 

La adecuada implantación de un sistema de gestión, proporciona los beneficios siguientes: 

- Automatiza y simplifica procesos que se realizan de forma manual por efecto de 

imponer una nueva estructura lógica, con los consiguientes ahorros de tiempo de 

operación, mejoramiento de la productividad y aumento la competitividad de la 

empresa. 

- Integra todas las áreas de una organización de manera que ésta tiene más control 

sobre su operación, estableciendo lazos de cooperación y coordinación entre los 

distintos departamentos, facilitando el proceso de control y auditoría. 

- A menudo las organizaciones tienen diferentes tipos de software integrados dentro de 

ella. Un sistema integral de gestión consolida todo el software en un solo sistema. 

Y algunas desventajas de estos sistemas son: 

- Costos. Este es uno de los inconvenientes más importantes que enfrenta una 

organización al llevar a cabo la realización de un sistema integral de gestión. Además 

de los propios al producto existen costos como los de capacitación, implementación, 

soporte, configuración, etc. 

- Tiempo y complejidad de implantación. 

- Complejidad para integrar la información externa contenida en sistemas ajenos al 

nuevo sistema. La dificultad para integrar la información en el sistema integrado se 

produce porque las entidades tienen sistemas independientes de distintos proveedores 

cuya estructura de datos obedece a un modelo de datos no compatible con el del 

sistema a implantar. 
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Una solución para minimizar estas desventajas es la rápida y confiable incorporación de 

datos al software, ya que con ello se podría agilizar la puesta en marcha del producto en 

una entidad. Con una buena estrategia para la configuración y carga de datos, el costo 

disminuiría ya que disminuiría el tiempo de ejecución de las acciones posteriores a la 

implementación del producto, así como tampoco influiría mucho el tiempo y la complejidad 

de implantación ya que se tendría definido todo detalladamente con anterioridad.  Por tanto 

siempre es necesario tener definido un proceso para que la implantación del sistema sea 

más ágil y eficaz disminuyendo las posibles desventajas que se puedan presentar durante 

la realización del mismo. 

 1.3.4 Importancia de los datos 

Los sistemas integrados no son una simple ampliación de las áreas de una organización. Se 

trata de establecer un sistema de información que funcione como columna vertebral de las 

decisiones tomadas en la empresa, donde, al mismo tiempo que el sistema es la plataforma 

desde la que se gestiona el proceso, el sistema integrado es también quien define cómo 

debe ser dicho proceso. En cierta medida, el sistema de información puede ser la mejor 

herramienta para modificar un proceso y para introducir mejoras en el mismo. 

Una de las principales ventajas de los sistemas de gestión es la integración de todas las 

áreas de una organización. Para que esto sea posible, el sistema debe permitir su uso en 

varios módulos al mismo tiempo, por lo que gran cantidad de personas intercambiarán datos 

con el software, desde los directivos hasta los trabajadores que interactuarán al menos con 

un subsistema de la aplicación. Los sistemas integrales de gestión no son nada por sí solos, 

su funcionamiento depende de los grandes volúmenes de información que se le deberá 

introducir. Por muy bueno que sea un sistema, si se realiza incorporación de datos 

incorrectos o malas configuraciones en los módulos, su funcionamiento no sería bueno. Por 

ello, el manejo de datos es un tema de importancia cuando se habla de sistemas de gestión, 

sobre el cual hay que centrar la atención si se desea una exitosa implantación y un buen 

desempeño futuro del software. 

1.4 Implantación de un sistema integral de gestión 

 1.4.1 Estrategias de implantación 

Las estrategias de implantación de sistemas integrales de gestión son de dos tipos: la “Big-

Bang”, y la estrategia Gradual (4). Se debe evitar emplear la estrategia “Big-Bang” y utilizar 

en su lugar la estrategia de tipo Gradual, la que permite controlar mejor la visibilidad de los 

resultados. (Ver Figura 1) 
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La estrategia Big Bang, en la que todos los módulos son implantados a la vez en la entidad, 

tiene como principal objetivo acortar el tiempo de implantación del conjunto de módulos del 

sistema, reduciendo el tiempo de transición del sistema anterior con respecto al nuevo 

sistema de gestión. En la estrategia de implantación Gradual, los módulos son implantados 

uno a uno, y no se procede a la implantación de un módulo hasta que la implantación del 

anterior no se ha finalizado. Además, es conveniente empezar por aquellos módulos que, 

por su adaptación a las características de la entidad o porque están sujetos a 

reglamentaciones externas a la organización, no requieren un elevado grado de 

personalización. 

 
Figura 1. Estrategias de implantación de sistemas integrales de gestión. (4) 

Se puede determinar que para la implantación del sistema integral de gestión Cedrux no se 

utiliza exactamente uno de los dos tipos de estrategias. Los módulos son implantados 

paulatinamente ya que la implantación del sistema Cedrux está asociada a flujos de 

instalación, pero cada flujo no corresponde necesariamente con el comienzo y el fin de la 

implantación de un módulo. Existen módulos como Multimoneda y Contabilidad que 

comienzan su implantación en un flujo y la terminan posteriormente en otro. (Ver Figura 2) 



Capítulo 1: Fundamentación Teórica 
 

9 

 
Figura 2. Estrategia de implantación del sistema integral de gestión Cedrux.  

 1.4.2 Metodología de implantación 

Para lograr una implantación satisfactoria de un sistema integral de gestión es 

imprescindible dirigir todos los esfuerzos en una misma dirección. La mejor fórmula para 

conseguirlo es obtener un compromiso en el que la aportación del cliente sea tan importante 

como la del implantador (5). 

Se ha realizado un estudio sobre las actividades para la implantación de un software 

identificando las relacionadas a la carga de datos según las metodologías: RUP, Métrica 3 y 

PRINCE2. 

- RUP (Rational Unified Process) 

El Proceso Unificado de Desarrollo (RUP, por sus siglas en inglés), es un proceso para el 

desarrollo de un proyecto de software que define claramente quién, cómo, cuándo y qué 

debe hacerse en el proyecto. 

RUP divide el proceso en 4 fases: conceptualización, elaboración, construcción y transición; 

dentro de las cuales se realizan varias iteraciones en un número variable según el proyecto, 

y en las que se hace un mayor o menor hincapié en las distintas actividades.  

Dentro de los Flujos de Trabajo (FT) que define RUP está despliegue, el cual presenta entre 

sus mayores objetivos producir con éxito distribuciones del producto y distribuirlo a los 

usuarios. Las actividades implicadas a este FT incluyen: 

- Probar el producto en su entorno de ejecución final. 

- Empaquetar el software para su distribución. 

- Distribuir el software. 
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- Instalar el software. 

- Proveer asistencia y ayuda a los usuarios. 

- Formar a los usuarios y al cuerpo de ventas. 

- Migrar el software existente o convertir bases de datos 

A diferencia de otros Flujos de Trabajo, RUP da un detalle menor al despliegue, debido a la 

diversidad y especificidad de cada proyecto. Las actividades a realizar en este FT se 

comentan de manera general y no se hace énfasis en los procesos de configuración y carga 

de datos al software, en caso de ser necesario. 

- Métrica 3 

Métrica 3 es una metodología de planificación, desarrollo y mantenimiento de sistemas de 

información. Está estructurado por procesos, entre los cuales se encuentra la Implantación y 

Aceptación del Sistema (Proceso IAS). 

Para la Implantación y Aceptación del Sistema, Métrica 3 define las siguientes actividades: 

1. Establecimiento del plan de implantación. 

2. Formación necesaria para la implantación. 

3. Incorporación del sistema al entorno de operación. 

4. Carga de datos al entorno de operación. 

5. Pruebas de implantación del sistema. 

6. Pruebas de aceptación del sistema. 

7. Preparación del mantenimiento del sistema. 

8. Establecimiento del acuerdo de nivel de servicio. 

9. Presentación y aprobación del sistema. 

10.  Paso a producción. 

En la actividad 3. Incorporación del sistema al entorno de operación se realizan todas las 

tareas necesarias para integrar el software al medio de operación en el que se van a llevar a 

cabo las pruebas de implantación y aceptación del sistema, las cuales deben ejecutarse en 

el entorno real de operación. Esta actividad incluye la preparación y la realización de la 

instalación, tareas donde la configuración del software tiene el papel fundamental. Métrica 3 

hace alusión a la carga inicial de datos en la actividad 4. Carga de datos al entorno de 

operación, para la cual define la migración y carga inicial de datos como tarea a llevar a 
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cabo por el equipo de implantación, equipo de operación, administradores de bases de 

datos y usuarios expertos. 

- PRINCE2 (Projects in Controlled Environments) 

Proyectos en Ambientes Controlados (PRINCE, por sus siglas en inglés), es un método 

para la administración de proyectos desarrollado por el gobierno del Reino Unido, que cubre 

las esferas de gestión, control y organización de proyectos, basándose en las buenas 

prácticas. Comprende ocho etapas principales que definen los resultados en cuanto a 

objetivos y colaboración: puesta en marcha, inicio del proyecto, control de una fase, 

planificación, dirección, gestión de entrega del producto, gestión de límites de las fases y 

cierre del proyecto. En particular, PRINCE2 se enfoca hacia la planificación de los 

fundamentos del producto, el control de las modificaciones y la verificación de la calidad y 

no se centra bien en la definición de actividades para la implantación del producto. 

 1.4.2.1 Metodologías propias de empresas para sistemas integrales de 

gestión 

Actualmente existen varios sistemas integrales de gestión en el mundo, tanto nacionales 

como internacionales. Como ejemplo de sistemas internacionales se puede citar a SAP, 

líder del mercado, OpenXpertya, Oracle ERP, GEINPROD, OpenBravo ERP y otros 

muchos. En el ámbito nacional se encuentra el RODAS XXI, el SISCONT 5, el Versat - 

Sarasola, uno de los más difundidos y usados en nuestro país; y otros menos conocidos. 

Cada uno de estos sistemas de gestión cuenta con una metodología de implantación propia, 

que difieren generalmente en dependencia de su estructura interna. Una buena metodología 

de implantación será determinante para tener una garantía de "puesta en marcha" de la 

solución en los plazos previstos, pero además, permite definir claramente las 

responsabilidades de las partes implicadas y establecer las bases de un plan de acción 

conjunto. 

- IBdos 

IBdos es una organización de consultoría y servicios informáticos, especializada en la 

implantación de soluciones Microsoft Dynamics. Posee el certificado de oro de Microsoft. 

IBdos define un patrón metodológico a seguir para la implantación de sistemas integrados 

contando con las siguientes fases: 

1. Fase de análisis y diagnosis 

Esta fase consiste en la realización de un completo estudio de los procesos de negocio y de 

los futuros requisitos de la entidad, con el fin de redactar un documento en el que quedarán 
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detalladas, la correcta configuración de los procesos de negocio planteados, así como el 

flujo instalación del sistema teniendo en cuenta las características específicas de la 

organización. Asimismo, en este documento, se recogerán, en caso de necesidad, el 

traspaso de datos al sistema desde aplicaciones externas y deberán quedar detallados, 

tanto los datos a importar, como la información disponible sobre el formato de los datos 

fuentes. 

2. Fase de diseño y desarrollos específicos 

El objetivo de esta fase, consiste en obtener el diseño de los procesos de negocio futuros 

que se utilizarán al trabajar con el sistema. Además, en esta fase se identifican las 

funcionalidades que no son cubiertas por el estándar de la solución. Estas funcionalidades 

deberán ser documentadas en los diseños funcionales y validadas por el usuario. 

3. Fase de implantación y puesta en marcha 

En esta fase se deberán parametrizar los requerimientos y los procesos diseñados en la 

fase anterior para la puesta en funcionamiento del sistema con los datos reales de la 

entidad. Deberán ser configurados todos los módulos de la aplicación y se introducirán los 

datos necesarios (carga de datos) a los módulos de la entidad.  

4. Fase de explotación, soporte y mantenimiento 

Tiene como objetivo fundamental asegurar la asimilación y el correcto funcionamiento de la 

nueva solución. Es de especial trascendencia el soporte en concepto de una atención 

técnica ágil y personalizada, ya sea vía telefónica, correo electrónico o por cualquier otro 

medio on-line, que garantice una operación continua para la entidad. 

- GEINFOR 

GEINFOR nace en 1987 como respuesta a las crecientes necesidades de gestión de las 

empresas dedicadas a la fabricación. La metodología de implantación de sistemas de 

gestión que ofrece GEINFOR posee las siguientes fases: 

1. Consultoría Previa 

Se analizan los datos de la entidad para establecer un plan de actuación y formación así 

como el calendario de implantación.  

2. Consultoría de revisión 

El consultor se reúne con los responsables de los departamentos para verificar el 

cumplimiento de los requisitos especificados en la consultoría previa. 

3. Formación 
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Comprende una formación a los máximos responsables de la entidad, una formación básica 

para el trabajo con la aplicación y una formación en el ámbito operativo que contempla las 

peculiaridades de la entidad. 

4. Parametrización de la aplicación 

Esta fase incluye una serie de tareas como la configuración de parámetros básicos y tablas 

generales, el control de accesos y claves, la realización de calendarios de personal y 

centros y la confección del plan contable. 

5. Carga de datos 

Una vez conocido el método operativo y las necesidades de información del sistema, se 

introducen los datos necesarios de los productos al sistema. 

6. Preparación del modelo y prueba piloto 

Se realizará el modelo de  producción para una implantación piloto, realizando las pruebas  

necesarias para comprobar el funcionamiento  del modelo diseñado y  el procedimiento de 

utilización de la aplicación. 

7. Puesta en marcha 

El objetivo de esta actividad es la puesta en marcha del sistema con los datos reales de la 

organización. 

8. Seguimiento y control 

A lo largo del proceso de implantación, se suelen convocar reuniones de seguimiento con 

motivo de controlar las actividades y el avance de las mismas. 

9. Soporte 

Finalmente, una vez completada la fase de implantación, cobra protagonismo el servicio a 

brindar al cliente. En este sentido, la posibilidad de asistencia vía comunicaciones 

asegurará la más alta disponibilidad de la solución implantada. Un factor de importancia es 

disponer puntualmente de nuevas versiones donde se recojan los cambios legales, las 

citadas sugerencias y necesidades de clientes. 

 1.4.3 Problemas de implantación 

Los sistemas pueden integrar la información, pero solo las personas “integran” (dan forma, 

comunicación y energía) a una organización (6). A pesar de las promesas de una total 

integración entre sistemas, las entidades enfrentan grandes obstáculos en la implantación 

de los paquetes del sistema integral de gestión. Se han dado muchos casos sobre 
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implantaciones fracasadas o de consecuencias insatisfactorias, además de diversos 

problemas a lo largo de las implantaciones. Existen muchas razones por las que la puesta 

en marcha en una entidad de un sistema de gestión fracasa, algunas de estas con más 

peso son: 

- No disponer de objetivos definidos.  

- Mala gestión del cambio, o sea, que los usuarios están demasiado habituados a su 

forma de trabajo antiguo.  

- Paquetes de software que no cubren las necesidades básicas. 

- Mala configuración, carga inicial y migración de datos. 

- Capacitación insuficiente en el sistema y en nuevos procesos. 

- El equipo que realiza la implantación no está capacitado o no tiene la suficiente 

experiencia. 

Como es posible apreciar, en el fracaso de una implantación influyen una o varias razones. 

Un análisis de los factores críticos de éxito en las implantaciones de sistemas integrales de 

gestión sería necesario en pos de darles el tratamiento que requieren y centrar la atención 

en los mismos. Esto ayudaría a eliminar o al menos disminuir los problemas antes 

mencionados. 

 1.4.4 Factores Críticos de Éxito 

Los Factores Críticos de Éxito (FCE) son aquellos factores que son críticos para el éxito de 

una organización, en el sentido que si los objetivos que están asociados con el factor no se 

cumplen, entonces la organización fallará en el logro de sus metas y tal vez 

catastróficamente. 

En el ámbito de los proyectos de implantación de sistemas integrales de gestión, los FCE 

representan los ingredientes esenciales sin los cuales un proyecto tiene poca oportunidad 

de ser exitoso. La identificación de los factores de éxito es una forma de incrementar las 

posibilidades de lograr una correcta implantación del sistema de gestión. 

Según Robey (7), los estudios de investigación de implantaciones de sistemas integrales de 

gestión acerca de FCE ofrecen pocas novedades, pues parecen especialmente obvios y no 

son claramente distinguibles de los resultados del éxito de la implantación que ellos 

supuestamente predicen. Tampoco está claro cómo estos estudios se distinguen de otros 

tipos de estudios en otros de proyectos informáticos. 
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En la literatura analizada existen algunos estudios que mencionan FCE basándose en uno o 

dos estudios de caso. También, algunos consultores han desarrollado FCE a partir de su 

propia experiencia. Otros estudios son, sobre todo, un conjunto de recomendaciones donde 

se proponen algunos FCE. 

A continuación se presenta una lista de los FCE más comúnmente citados: 

- Uso del personal mejor preparado a tiempo completo. 

- Comunicación efectiva. 

- Grado de cooperación y comunicación interdepartamental. 

- Estandarización y disciplina en los procedimientos de implantación. 

- Capacitación a los usuarios. 

- Estrategia de implantación. 

- Uso de herramientas computarizadas de apoyo. 

Se ha mostrado una amplia gama de factores, sin embargo, no se diferencian de los de 

implantaciones de otros tipos de software. Tampoco se acentúan algunos factores que, por 

tratarse de la implantación de un sistema integral de gestión, tienen un elevado peso dentro 

de la misma, por ejemplo la configuración y carga inicial de datos. Esto debe ser un tema a 

considerar y no un posible punto dentro de algún factor crítico de éxito, como la estrategia 

de implantación. 

 1.4.4.1 La configuración y carga inicial de datos como un Factor Crítico 

de Éxito 

Como ya antes se había mencionado, uno de los problemas de implantación es la mala 

configuración y carga inicial de datos al nuevo sistema, algo que podría estar implícito  en el 

momento de citar los FCE: estandarización y disciplina en los procedimientos de 

implantación, estrategia de implantación y uso de herramientas computarizadas de apoyo; 

pero no se trata el tema con la profundidad que requiere. 

Uno de los principales problemas a la hora de poner en producción un software de gestión 

integral es disponer de la información y los datos correctos, cargados o previstos, para ser 

introducidos en el mismo. Resulta que el correcto funcionamiento futuro del software tiene 

dependencia total de una buena configuración y carga inicial de datos al sistema. Los 

errores introducidos en esta operación repercuten directamente en el fracaso de la 

implantación, y por ello se considera como otro FCE a tener en cuenta. Entonces, la 

definición de los procedimientos para la configuración y carga inicial de datos sería de gran 
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importancia pues garantizaría la correcta realización de esto, y con ello quedaría descartada 

una de las causas de fracaso en implantaciones. 

Normalmente, el esfuerzo inicial suele ser crítico porque los usuarios no dominan el 

sistema, el volumen de trabajo puede ser inmenso, los datos pueden no estar validados o 

necesitar correcciones, etc. Cuando se conoce esta situación y se dispone de planes de 

ejecución de carga de datos, que son llevados a cabo por expertos en la entrada de datos, 

validación y corrección de los mismos, el proceso de implantación se hace de forma más 

eficiente y se minimizan los errores en el mismo y así los clientes quedan más satisfechos y 

su trabajo se hace más fácil de ejecutarlo. 

1.5 Conclusiones 

En este capítulo se han definido conceptos fundamentales para la investigación, 

mostrándose una visión ampliada de los sistemas integrales de gestión, y la implantación de 

los mismos. Se ha podido apreciar que los sistemas de gestión, son soluciones de software 

que han tomado auge en los últimos años que integran y manejan muchas de las prácticas 

de los negocios asociados con las operaciones de producción. La fase de implantación es 

de vital importancia, pues su objetivo es la puesta en marcha del sistema para su uso 

continuo y adecuadamente. La configuración y carga inicial de datos al sistema juegan un 

papel significativo en el éxito de la implantación, por lo que es imprescindible definir los 

procedimientos que permitan la correcta ejecución de esto.  
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CAPITULO 2: GUÍA DE PROCEDIMIENTOS 

2.1 Introducción 

En este capitulo se define la guía de procedimientos para la configuración y carga inicial de 

datos al sistema integral de gestión Cedrux. Como ya se ha comentado en el capítulo 

anterior, los sistemas integrales de gestión pueden sustituir a otros ya existentes en la 

organización y necesitan de un volumen considerable de información para su 

funcionamiento, por lo que es necesaria una configuración y carga inicial de datos cuyo 

alcance dependerá de las características del sistema de información implicado, en este 

caso el sistema Cedrux, desarrollado en la Universidad de las Ciencias Informáticas. Por 

tanto, se han determinado los siguientes procesos de configuración y carga inicial: 

identificación de datos, catalogación, validación e incorporación al sistema, los cuales serán 

descritos a lo largo del capitulo. (Ver Figura 3) 

 
Figura 3. Procesos de configuración y carga inicial de datos al sistema integral de gestión Cedrux.  

2.2 Proceso de identificación de datos 

Este proceso tiene como objetivo dar a conocer todos los datos necesarios que se deberán 

recopilar para proceder a lo que comúnmente se conoce como "arrancada". Incluye la 

localización de los mismos en las áreas correspondientes de la entidad. 

Tareas Productos Participantes 

Identificación de datos 
generales de la entidad. 

- Registro de información - Equipo de Implantación 

- Directivos de la entidad 
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Identificación de 
nomencladores 

- Registro de información - Equipo de Implantación 

- Funcionales de la entidad 

Identificación de datos 
módulo Capital Humano 

- Registro de información - Equipo de Implantación 

- Área de Capital Humano de 
la entidad 

Tabla 1. Tareas, productos y participantes del proceso identificación de datos. 

- Productos: 

Registro de información: es un documento donde deberá recogerse los datos encontrados y 

aquellos que no pudieron localizarse en la entidad, así como la (s) razón (es) que lo 

impidieron. 

 2.2.1 Tarea: Identificación de datos generales de la entidad 

Se identifican los datos requeridos para la configuración general del sistema integral de 

gestión Cedrux y su localización geográfica. A continuación se muestran los datos 

generales que deberán ser localizados en la entidad en donde se va a implantar el sistema: 

- Estructura de la entidad. A qué ministerio, organismo superior, agrupación o grupo 

empresarial está subordinada la entidad. También incluye las unidades con que 

cuenta la entidad, las áreas que posee cada unidad y a su vez, los cargos y medios 

de cada área. 

- Roles y usuarios que operarán con el sistema. 

- Moneda contable y alternativa de la entidad. Otras monedas con trabaja la entidad. 

- Clientes y Proveedores. Como datos necesarios deberá conocerse el nombre, el 

código ONE y la dirección de cada uno de ellos. Otros datos opcionales son: la 

abreviatura del cliente y/o proveedor, el Número de Identificación Tributaria (NIT), la 

Inscripción  en el Registro Central Comercial (IRCC), el teléfono y el correo 

electrónico. 

Productos 

De entrada 

De salida 

 Registro de información. 

Participantes 
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 Equipo de Implantación. 

 Directivos de la entidad. 

 2.2.2 Tarea: Identificación de nomencladores1 

Se identifican los nomencladores gestionables por el sistema Cedrux. Deberán localizarse y 

tener conocimiento de la posesión o no del contenido de los mismos en la entidad. Las 

incidencias de esta tarea se añadirán al registro de información. Se consideran esenciales 

los siguientes nomencladores: 

- Nomenclador nivel de utilización. 

- Nomenclador de calificador de cargos. 

- Nomenclador de preparación militar. 

- Nomenclador de subcategoría. 

- Nomenclador de grado militar. 

- Nomenclador de cargo civil. 

- Nomenclador de cargo militar 

- Nomenclador técnicas. 

- Nomenclador grupo. 

- Nomenclador contenido económico 

- Nomenclador de cuentas. 

- Nomenclador de centros de costo. 

- Nomenclador de elementos del gasto. 

Productos 

De entrada 

 Registro de información. 

De salida 

 Registro de información. 

Participantes 

                                                
1
 Nomenclador: Catálogo de reglas estipuladas a nivel central o de entidad. 
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 Equipo de Implantación. 

 Funcionales de la entidad. 

 2.2.3 Tarea: Identificación de datos módulo Capital Humano 

Se identifican los datos requeridos para la configuración del módulo Capital Humano del 

sistema Cedrux. Se debe tener conocimiento de la posesión o no de los datos en la entidad 

y se agregará al registro de información las incidencias de esta tarea. A continuación se 

exponen los datos necesarios del módulo en cuestión: 

- Registro de personas. 

- Pagos adicionales. 

- Grupos de puestos de trabajo. Es una forma de agrupar por área a los puestos de 

trabajo para facilitar el trabajo a la hora de poner y quitar los pagos adicionales. 

- Puestos de trabajo. 

- Tipos de retenciones. 

- Programa de retenciones. 

- Períodos de pago. 

- Tipos de incidencia. 

- Submayor de retenciones. 

- Submayor de vacaciones. 

- Tipos de ajustes. 

Productos 

De entrada 

 Registro de información. 

De salida 

 Registro de información. 

Participantes 

 Equipo de Implantación. 

 Área de Capital Humano de la entidad 
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2.3 Proceso de catalogación 

En este proceso se llevarán los datos que se encuentran en la entidad, que son necesarios 

para la configuración y carga inicial del software, a plantillas que serán definidas en busca 

de un mejor control. Esto contribuirá a facilitar la inserción de la información al sistema. 

Tareas Productos Participantes 

Recopilación de datos 
generales de la entidad 

- Catálogo de datos - Equipo de Implantación 

Recopilación de 
nomencladores 

- Catálogo de datos - Equipo de Implantación 

- Funcionales de la entidad 

Recopilación de datos 
Capital Humano 

- Catálogo de datos - Equipo de Implantación 

- Área de Capital Humano de 
la entidad 

Tabla 2. Tareas, productos y participantes del proceso catalogación. 

- Productos: 

Catálogo de datos: está conformado por todos los datos recopilados en las plantillas 

definidas. 

 2.3.1 Tarea: Recopilación de datos generales de la entidad 

Se plasman los datos generales de la entidad ya identificados en una plantilla. Para ello se 

definió el documento Plantilla de Datos Generales.doc (Ver Anexo 1). 

Productos 

De entrada 

 Registro de información. 

 Plantilla de Datos Generales. 

De salida 

 Catálogo de datos. 

Participantes 

 Equipo de Implantación.  
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 2.3.2 Tarea: Recopilación de nomencladores 

El contenido de cada nomenclador previamente identificado se ubica en una plantilla. Para 

esta tarea se definió el documento Plantilla de nomencladores.doc (Ver Anexo 2). Los 

productos generados se añadirán al catálogo de datos. 

Productos 

De entrada 

 Registro de información. 

 Plantilla de nomencladores. 

De salida 

 Catálogo de datos. 

Participantes 

 Equipo de Implantación. 

 Funcionales de la entidad. 

 2.3.3 Tarea: Recopilación de datos Capital Humano 

Con el objetivo de facilitar el trabajo, todos los datos pertenecientes a Capital Humano, 

mostrados en el proceso anterior, serán situados en el documento Plantilla Capital 

Humano.xsl (Ver Anexo 3). Todos los campos a llenar están explicados a través de un 

comentario. 

Productos 

De entrada 

 Registro de información. 

 Plantilla Capital Humano. 

De salida 

 Catálogo de datos. 

Participantes 

 Equipo de Implantación. 

 Área de Capital Humano de la entidad 
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2.4 Proceso de validación 

La búsqueda y obtención de grandes volúmenes de datos puede traer consigo 

equivocaciones, repeticiones u omisiones en algunos casos. Por ello es necesario que la 

información sea verificada por el equipo de implantación junto a los implicados de la 

entidad. En este proceso se verifican y se aprueban los datos que han sido obtenidos de la 

entidad. 

Tareas Productos Participantes 

Revisión Funcional - Dictamen técnico. - Equipo de Implantación 

- Funcionales 

Conciliación - Acuerdos de corrección de datos - Equipo de Implantación 

- Funcionales de la entidad 

Aprobación de datos. - Acta de reunión de aprobación 

- Catálogo de datos aprobado 

- Jefe Equipo de Implantación 

- Directivos de la entidad. 

Tabla 3. Tareas, productos y participantes del proceso validación de datos. 

- Productos. 

Dictamen técnico: es un documento donde se enumeran los datos que poseen errores así 

como las decisiones a tomar con la información no encontrada. 

Acuerdos de corrección de datos: es un documento donde se pondrán todos los acuerdos 

tomados una vez que se haga la conciliación de los datos por ambas partes implicadas. 

Acta de reunión de aprobación: es un documento que guarda constancia de la reunión de 

aprobación así como los acuerdos tomados en la misma. 

Catálogo de datos aprobado: es el catálogo de datos firmado. 

 2.4.1 Tarea: Revisión Funcional 

Se revisa la información por el equipo de implantación y funcionales. Se verifica la no 

existencia de errores en los datos recopilados y se expone la información que no pudo ser 

encontrada en la entidad. Se redacta el dictamen técnico de los datos con las incidencias de 

esta tarea.  

Productos 
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De entrada 

 Catálogo de datos. 

De salida 

 Dictamen técnico. 

Participantes 

 Equipo de Implantación. 

 Funcionales. 

 2.4.2 Tarea: Conciliación 

Esta tarea sólo se realiza si en la revisión funcional se encontraron problemas o errores en 

los datos.  

En caso de encontrarse algún problema en los datos por parte de los funcionales y el 

equipo de implantación del sistema, la información registrada se llevaría nuevamente a la 

entidad para lograr su corrección con las partes implicadas. Se recogerán en un documento 

los acuerdos tomados para la corrección de los datos. Una vez corregidos los errores en la 

información se pasaría nuevamente a la tarea 2.4.1 Revisión funcional. 

Productos 

De entrada 

 Catálogo de datos. 

 Dictamen técnico de los datos 

De salida 

 Acuerdos de corrección de datos. 

Participantes 

 Equipo de Implantación. 

 Funcionales de la entidad. 

 2.4.3 Tarea: Aprobación de los datos 

Se realiza una reunión donde estarán presentes el jefe del equipo de implantación y los 

directivos de la entidad. En la misma se firmará la información plasmada en las plantillas por 

el personal de la entidad haciéndose responsables de los posibles errores que puedan 
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encontrarse posteriormente. Debe quedar un acta con acuerdos como constancia de la 

aprobación de los datos que van a ser introducidos al sistema. 

Productos 

De entrada 

 Catálogo de datos. 

 Dictamen técnico de los datos 

De salida 

 Acta de reunión de aprobación. 

 Catálogo de datos aprobado. 

Participantes 

 Jefe Equipo de Implantación. 

 Directivos de la entidad. 

 

 
Figura 4. Proceso de validación del sistema integral de gestión Cedrux. 

2.5 Proceso de incorporación al sistema 

Una vez comprobada la correcta instalación del nuevo sistema, cuya realización queda 

fuera del ámbito de este documento, se pasa a la configuración del mismo. En este proceso 

se insertarán los datos a la aplicación para su correcto funcionamiento. Para una mejor 
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organización se ha dividido en flujos la incorporación de datos al sistema integral de gestión 

Cedrux. 

Tareas Productos Participantes 

Flujo de Instalación 

- Gestionar Estructura 

- Modificar un dominio 

- Crear un rol 

- Crear un usuario 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 

Flujo de Configuración del 
sistema 

- Ejercicio y periodo 

- Fecha 

- Configurar Subsistema 
Cierre 

- Gestionar Moneda 
Contable 

- Gestionar Moneda por 
entidad 

- Gestionar Clientes y 
Proveedores 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 

Flujo de Seguridad 

- Crear roles 

- Crear usuarios 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 

Flujo de Estructura 

- Gestionar nomenclador 
nivel de utilización 

- Gestionar nomenclador de 
calificador de cargos 

- Gestionar nomenclador de 
preparación militar 

- Gestionar nomenclador de 
subcategoría 

- Gestionar nomenclador de 
grado militar 

- Gestionar Nomenclador de 
cargo civil 

- Gestionar  nomenclador de 
cargo militar 

- Gestionar nomenclador 
técnicas 

- Gestionar medios 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 
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- Asignar Cargo Civil 

- Asignar Cargo Militar 

Flujo de Contabilidad 

- Crear formato del 
nomenclador de cuentas 

- Crear formato de grupo 

- Crear formato de contenido 

- Crear estructura 
económica 

- Gestionar nomenclador 
grupo 

- Gestionar nomenclador 
contenido económico 

- Configurar nomenclador 
para aperturas 

- Crear nomenclador 
cuentas 

- Asignar tipo de cuenta 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 

Flujo de Costo y Procesos 

- Crear formato de centros 
de costo 

- Crear formato de 
elementos del gasto 

- Crear centro de costo 

- Elemento de gasto 

- Configurar cuentas de 
gasto 

- Asociar cuentas, centro de 
costo y elementos de gasto 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 

Flujo de Multimoneda 

- Gestión de tasas 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 

Flujo de Contabilidad 2 

- Comprobante de 
operaciones 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 

Flujo de Capital Humano 

- Registro de personas 

- Crear pagos adicionales 

- Producto Software (Cedrux) 
configurado 

- Equipo de Implantación 

- Usuarios Expertos 
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- Crear grupo de puestos de 
trabajo y Seleccionar 
pagos adicionales 

- Crear puesto de trabajo 

- Crear tipo de impuesto 

- Definir tipo de retenciones 

- Definir programa de 
retenciones 

- Definir periodo de pago 

- Emitir movimiento de alta 

- Definir tipo de incidencia 

- Asociar impuesto a 
incidencia 

- Gestionar registro de 
retenciones 

- Submayor de vacaciones 

- Gestionar tipo de ajuste 

Tabla 4. Tareas, productos y participantes del proceso incorporación al sistema. 

- Productos: 

Producto Software (Cedrux) configurado: sistema integral de gestión Cedrux configurado. 

 2.5.1 Flujo de Instalación 

1. Gestionar Estructura. 

1.1 Camino: Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Estructura 

1.2 En la ventana que aparecerá, en el panel Estructura se selecciona donde queramos 

insertar la estructura definida. 

Para gestionar la estructura de la entidad se debe tener el conocimiento de la estructura 

jerárquica de la misma. Por tanto esta funcionalidad permite adicionar, modificar o eliminar 

las estructuras que se tienen definidas. La estructura Nivel 1 es la estructura raíz, que 

agrupa a todas las demás. 

1.3 Clic derecho en donde se quiera adicionar y seleccionar la opción que desee. 

1.3.1  Adicionar Nivel 1 
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Figura 5. Adicionar Nivel 1 

1. Código de la estructura. 

2. Nombre de la estructura 

3. Fecha inicio. 

4. Fecha fin. 

5. Abreviatura de la estructura. 

6. Denominación del Órgano. 

7. Especialidad. 

8. Nivel jerárquico. 

9. División Política Administrativa. Seleccionar la ubicación territorial del Nivel 1. 

1.3.2 Adicionar Agrupación 

 
Figura 6. Adicionar Agrupación 

1. Código de la agrupación 

(1) (2) (3) 

(4) (5) (6) 

(9) (8) (7) 

(1) (2) (3) 

(6) (5) (4) 

(7) (8) (9) 

(10) 
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2. Nombre de la agrupación 

3. Fecha inicio. 

4. Fecha fin. 

5. Abreviatura de la agrupación. 

6. Denominación del órgano. 

7. Especialidad de la agrupación. 

8. Nivel jerárquico de la agrupación. 

9. División Política Administrativa. Seleccionar la ubicación territorial de la agrupación. 

10. Categoría de la agrupación. 

1.3.3 Adicionar Entidad 

 
Figura 7. Adicionar Entidad 

1. Código de la entidad. 

2. Nombre de la entidad 

3. Fecha inicio. 

4. Fecha fin. 

5. Abreviatura de la entidad. 

6. Denominación del órgano. 

7. Especialidad de la entidad. 

8. El nivel jerárquico predefinido. 

(1) (2) (3) 

(4) (5) (6) 

(7) (8) (9) 

(10) (11) (12) 

(13) (14) (15) 

(16) 
(17) 

(18) 
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9. División Política Administrativa. Seleccionar la ubicación territorial de la entidad. 

10.  Nombre común de la entidad. 

11. Categoría de la entidad. 

12. Código interno de la entidad. 

13. Registro comercial. 

14. Registro mercantil. 

15. Registro ONAT. 

16. Actividad económica (Empresarial o Presupuestada). 

17. Marcar si la empresa está en perfeccionamiento empresarial (si o no). 

18. Aplicación del pago  adicional (si o no). 

1.3.4 Adicionar Unidad 

 
Figura 8. Adicionar Unidad. 

1. Código de la unidad. 

2. Nombre de la unidad. 

3. Fecha inicio. 

4. Fecha fin. 

5. Abreviatura de la unidad. 

6. Denominación del órgano.  

(1) (2) (3) 

(4) (5) (6) 

(9) (8) (7) 

(10) (11) 

(15) (14) (13) 

(16) (17) 

(12) 
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7. Especialidad de la unidad. 

8. Nivel jerárquico de la unidad. 

9. División Política Administrativa. Seleccionar la ubicación territorial de la unidad. 

10. Nombre común de la unidad. 

11. Teléfono de pizarra. 

12. Fax. 

13. Código interno. 

14. Localidad. 

15. Domicilio. 

16. Teléfono y dirección de la unidad. 

17. Correo electrónico. 

Una vez que se tengan todas estas estructuras definidas se puede configurar las áreas que 

tendrán las mismas, o las estructuras no formales, así como los cargos y medios de la 

entidad. Los cargos y medios solo se le pueden asignar a las áreas. Un área también puede 

tener áreas. 

1.4 En el panel Composición clic derecho en donde se quiera adicionar y seleccionar la 

opción que desee. 

1.4.1 Adicionar Área 

 
Figura 9. Adicionar Área. 

1. Código de la estructura. 

2. Nombre de la estructura 

3. Poner fecha de inicio. 

(1) (2) (3) 

(4) (5) (6) 

(7) (8) (9) 

(10) (11) 
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4. Poner fecha fin. 

5. La abreviatura de la estructura. 

6. Denominación del Órgano definido con anterioridad. 

7. La especialidad se activa al dar clic sobre el cuadro de texto y se escoge en 

dependencia de lo que se haya definido con anterioridad. 

8. El nivel jerárquico predefinido. 

9. La división política administrativa se activa al dar clic sobre el cuadro de texto y se 

escoge en dependencia de lo que se haya definido con anterioridad. 

10. El nombre común de la estructura. 

11. Código interno. 

1.4.2 Adicionar Estructura no Formal 

 
Figura 10. Adicionar estructura no formal. 

1. Código de la estructura. 

2. Nombre de la estructura 

3. Poner fecha de inicio. 

4. Poner fecha fin. 

5. La abreviatura de la estructura. 

6. Denominación del Órgano definido con anterioridad. 

7. La especialidad se activa al dar clic sobre el cuadro de texto. 

8. El nivel jerárquico. 

9. Seleccionar la ubicación territorial de la estructura. 

2. Modificar un dominio. 

2.1 Camino: Inicio/Seguridad/Configurar nomencladores/Dominio 

(1) (2) (3) 

(4) (5) (6) 

(7) (8) (9) 
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2.2  Seleccionar el dominio que aparece y clic en Modificar. 

 
Figura 11. Modificar Dominio 

1. Denominación del Dominio. 

2. Descripción del Dominio. 

3. En este panel se escoge en la estructura definida con anterioridad, donde se 

impondrá el dominio definido. 

3. Crear un rol 

1.1 Camino: Inicio/Seguridad/Configurar usuarios/Roles 

1.2 Clic en Adicionar. 

(1) 

(2) 

(3) 
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Figura 12. Adicionar Rol 

1. Denominación del Rol. 

2. Abreviatura del Rol. 

3. Descripción del Rol. 

4. En este panel se escogen los subsistemas a los cuales podrán acceder los usuarios 

de este rol. 

4. Crear un usuario 

4.1 Camino: Inicio/Seguridad/Configurar usuarios/Usuarios 

4.2 Clic en Adicionar. 

(1) 

(2) 

(3) (4) 
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Figura 13. Adicionar usuario 

1. Ip Inicio (rango desde el que podrá trabajar el usuario) 

2. Ip Fin (rango desde el que podrá trabajar el usuario) 

3. Escoger el dominio definido con anterioridad. 

4. Escoger el tipo de escritorio predefinido. 

5. Escoger el tema predefinido. 

6. Escoger el idioma predefinido. 

7. Escoger la entidad a la que pertenece dicho usuario. 

8. Una vez escogida la entidad se escoge el área. 

9. Una vez escogida la entidad y el área se escoge el cargo al que pertenece dicho 

usuario. 

10. Escoger el servidor al que esta asociado. 

11. Denominación del usuario. 

12. Contraseña del usuario. 

13. Reescribir la contraseña. 

 2.5.2 Flujo de Configuración del sistema 

Cerrar la sesión y volver a entrar al sistema con el usuario creado seleccionando en el 

dominio de entidades la entidad con la que se trabajará. Aparecerá una ventana que lo 

guiará en la configuración general del sistema. 

1. Ejercicio y Período 

(1) (2) (3) 

(5) (6) (4) 

(7) (8) (9) 

(12) 

(13) 

(11) (10) 
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1.1 En el panel Ejercicio clic en Adicionar y saldrá una ventana preguntando si desea 

adicionar un ejercicio contable basado en un año natural. 

 
Figura 14. Ejercicio y periodo. 

1.2.1 Si marca la opción Si se creará el ejercicio basado en un año natural, el cual 

solo se puede adicionar uno solo por año, y automáticamente se crearán los 

períodos contables con todos los meses del año con la Apertura y Cierre del 

Ejercicio. 

1.2.2 Si marca la opción No aparecerá una ventana para adicionar un ejercicio a la 

que deberá introducirle Nombre, Fecha inicio y Fecha fin del ejercicio. Aplicar los 

cambios y automáticamente se creará la Apertura y Cierre del Ejercicio. 

Para agregar Periodos Contables a un ejercicio, éste no puede ser un ejercicio basado en 

un año natural. 

1.3 En el panel Ejercicio seleccionar el ejercicio al cual se le agregará Periodos 

Contables  

1.4 En el panel Periodo, Clic en Adicionar. 

1.5 Introducir Nombre, Fecha inicio y Fecha fin, comprendidas dentro de las fechas inicio 

y fin del ejercicio. 

2. Fecha 
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Figura 15. Fecha. 

2.1  Seleccionar el subsistema 

2.2  Establecer el tipo de fecha. 

2.2.1 Automático si desea que el subsistema obtenga la fecha del ordenador en 

donde está instalado. 

2.2.2 Manual si debe poner al día el subsistema. En este caso se utilizará cuando 

sea posible la opción Pasar Fecha. 

3. Configurar Subsistema Cierre 

3.1 Seleccionar el subsistema. 

3.2 Clic en Modificar. 

3.3 Elegir el estado en que se encuentra. 

3.4 Marcar si efectúa cierre. 

4. Gestionar Moneda Contable y Alternativa 

4.1 Clic en Adicionar 
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Figura 16. Adicionar moneda contable. 

1. País de la moneda  

2. Moneda correspondiente a ese país (siglas). 

3. Descripción 

4. No marcar Moneda Alternativa si la moneda a insertar será la Moneda Contable, la 

cual es única (solo una) y una vez insertada no se pondrá cambiar. Marcar Moneda 

Alternativa si la moneda a insertar será la alternativa a la contable, la cual es única 

(solo una) y sí  se pondrá cambiar 

5. Gestionar Moneda por Entidad. 

5.1 Clic en Adicionar 

 
Figura 17. Adicionar monedas por entidad. 

(1) (2) 

(3) 

(4) 
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5.2  Seleccionar las monedas con las que trabaja la entidad. 

6. Gestionar Clientes y Proveedores 

6.1  Camino: Configuración/Parámetros/ Proveedores y clientes 

6.2  Clic en Adicionar. 

 
Figura 18. Adicionar proveedores y clientes. 

1. Nombre del cliente y/o proveedor. 

2. Abreviatura del cliente y/o proveedor. 

3. Teléfono. 

4. Código ONE. 

5. Número de Identificación Tributaria. 

6. Inscripción  en el Registro Central Comercial. 

7. Clasificación (Cliente, Proveedor o Cliente y Proveedor) 

8. Dirección del cliente y/o proveedor. 

9. Correo electrónico del cliente y/o proveedor. 

 2.5.3 Flujo de Seguridad 

En este paso de la configuración inicial es donde se le insertan al software todos los roles y 

usuarios, los cuales son los que interactuarán con los diferentes subsistemas. 

1. Crear roles 

(1) 

(2) (3) (4) 

(5) (6) (7) 

(8) 

(9) 
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Para la realización de esta actividad ver en Flujo de Instalación 3.Crear un rol. Realizar esta 

actividad tantas veces como roles se tengan. 

2. Crear usuarios 

Para la realización de esta actividad ver en Flujo de Instalación 4.Crear un usuario. Realizar 

esta actividad tantas veces como usuarios se tengan. 

 2.5.4 Flujo de Estructura 

1. Gestionar Nomenclador Nivel de utilización 

1.1 Camino: Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Nomencladores/Nivel  utilización. 

1.2 En el panel que aparecerá  a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar el 

nivel de utilización que se le da a cada organismo o a cada entidad. 

 
Figura 19. Adicionar nivel utilización. 

1. Denominación del Nivel. 

2. Abreviatura del Nivel. 

3. Número de orden que tendrá. 

4. Fecha Inicio de utilización de este nivel. 

5. Fecha Fin de utilización de este nivel. 

2. Gestionar Nomenclador de calificador de cargos 

2.1  Camino: Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Nomencladores/Calificador de 

cargos. 

2.2  En el panel que aparecerá  a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar el 

calificador de cargo utilizado en la entidad. 

(1) (4) 

(5) (2) 

(3) 
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Figura 20. Adicionar calificador. 

1. Denominación del Calificador. 

2. Tipo de calificador predefinido. 

3. Fecha Inicio de utilización de este nivel. 

4. Abreviatura del Nivel. 

5. Código del Calificador. 

6. Fecha Fin de utilización de este nivel. 

7. Número de orden que tendrá. 

8. Categoría ocupacional predefinida. 

3. Gestionar Nomenclador de preparación militar  

3.1  Camino:   Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Nomencladores/ Preparación 

militar. 

3.2  En el panel que aparecerá  a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar 

la preparación militar que presenta cada entidad. 

 
Figura 21. Adicionar preparación militar. 

(1) (2) (3) 

(4) (5) (6) 

(7) (8) 

(1) (4) 

(5) (2) 

(3) 
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1. Denominación de la preparación militar. 

2. Abreviatura de la preparación militar. 

3. Número de orden que tendrá. 

4. Fecha Inicio de la preparación militar. 

5. Fecha Fin de la preparación militar. 

4. Gestionar Nomenclador de subcategoría 

4.1 Camino:   Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Nomencladores/ Subcategoría. 

4.2 En el panel que aparecerá  a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar la 

subcategoría que presenta cada entidad. 

 
Figura 22. Adicionar subcategoría. 

1. Denominación de la subcategoría. 

2. Fecha Inicio de la subcategoría. 

3. Número de orden que presenta. 

4. Fecha Fin de la subcategoría. 

5. Gestionar Nomenclador de grado militar 

5.1 Camino:   Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Nomencladores/ Grado Militar. 

5.2 En el panel que aparecerá  a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar 

los grados militares que presenta cada entidad. 

(1) (2) 

(3) (4) 
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Figura 23. Adicionar grado militar. 

1. Denominación del grado. 

2. Escoger si es marina o no. 

3. Escoger si tiene Homologo en tierra o no. 

4. Abreviatura del grado. 

5. Escoger su grado anterior. 

6. Fecha Inicio. 

7. Número de orden que presenta. 

8. Escoger su grado sucesor. 

9. Fecha Fin. 

10. Escoger la subcategoría predefinida. 

6. Gestionar Nomenclador de cargo civil 

6.1 Camino:   Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Nomencladores/Cargo civil. 

6.2 En el panel que aparecerá  a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar 

los cargos civiles que presenta cada entidad. 

(1) (2) (3) 

(4) (5) (6) 

(9) (8) (7) 

(10) 
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Figura 24. Adicionar cargo civil. 

1. Denominación del cargo. 

2. Fecha Inicio del cargo. 

3. Escoger categoría ocupacional predefinida. 

4. Código del cargo. 

5. Fecha Fin del grado. 

6. Escoger grupo de complejidad predefinido. 

7. Escoger calificador predefinido. 

8. La especialidad se activa al dar clic sobre el cuadro de texto y se escoge en 

dependencia de lo que se haya definido con anterioridad. 

9. Escoger el nivel de utilización predefinido. 

10. Número de orden que presenta. 

11. Abreviatura del cargo. 

12. Tareas Principales del cargo. 

13. Requisitos de conocimiento del cargo. 

7. Gestionar Nomenclador de cargo militar 

7.1 Camino:   Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Nomencladores/Cargo militar. 

7.2 En el panel que aparecerá  a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar 

los cargos militares que presenta cada entidad. 

(1) (2) (3) 

(6) (5) (4) 

(7) (8) (9) 

(11) (10) 

(12) (13) 
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Figura 25. Adicionar cargo militar. 

1. Denominación del cargo. 

2. Escoger Preparación militar predefinida. 

3. Fecha Inicio del cargo. 

4. Abreviatura del cargo. 

5. La especialidad se activa al dar clic sobre el cuadro de texto y se escoge en 

dependencia de lo que se haya definido con anterioridad. 

6. Fecha Fin del grado. 

7. Escoger grupo de complejidad predefinido. 

8. Número de orden que presenta. 

8. Gestionar Nomenclador Técnicas 

8.1 Camino:   Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Nomencladores/ Técnica.  

8.2 En el panel que aparecerá  a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar la 

técnica que presenta cada entidad. 

 
Figura 26. Adicionar técnica. 

(1) (2) (3) 

(7) (5) (4) 

(8) 

(1) (2) (3) 

(6) (5) (4) 

(7) 
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1. Denominación del cargo. 

2. Escoger el valor predefinido. 

3. Fecha Inicio de la técnica. 

4. Abreviatura de la técnica. 

5. Código de la técnica. 

6. Fecha Fin de la técnica. 

7. Número de orden que presenta. 

Una vez que se tengan todas estas estructuras definidas se puede asignar los cargos y 

medios de la entidad, los cuales están asignados a las áreas, o sea que un cargo solo se le 

puede poner a las áreas, al igual que los medios solo se le pueden asignar a las áreas.  

Se le da clic derecho encima de donde se quiera adicionar, en el panel de Composición 

unas ves seleccionadas donde se quiera insertar los cargos y medios, y se busca las 

diferentes opciones, que detallamos debajo: 

9. Gestionar medios 

9.1 Camino:   Inicio/Estructura y Composición/Gestionar Estructura  

9.2 En la ventana que aparecerá, en el panel Composición se selecciona donde 

queramos insertar los medios. 

9.3 Una vez seleccionado donde se quiere gestionar el medio se busca en el panel del 

centro de la ventana el área a la cual estará asignada este medio y se le da clic 

derecho y se toma la opción de gestionar medios. 

9.4 Una vez que salga la ventana se le da Adicionar y se selecciona la técnica 

predefinida a esa área con los datos que se necesitan. 

 
Figura 27. Gestionar medios. 

(1) 
(2) 

(3) 

(4) 
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1. Botón para Adicionar los medios. 

2. Escoger los medios predefinidos. 

3. Cantidad que existen. 

4. CTG: Cantidad en Tiempo de Guerra. 

10. Asignar Cargo Civil 

10.1 Camino:   Inicio -> Estructura y Composición -> Gestionar Estructura  

10.2 En la ventana que aparecerá, en el panel Estructura se selecciona donde queramos 

insertar los Cargos. 

10.3 Una vez seleccionado donde se quiere asignar los cargos se busca en el panel del 

centro de la ventana el área a la cual estará asignada este cargo y se le da clic 

derecho y se toma la opción de Adicionar cargo y se escoge Cargo Civil. 

 
Figura 28. Adicionar cargo civil. 

1. La denominación del cargo se activa al dar clic sobre el cuadro de texto y se escoge 

en dependencia de lo que se haya definido con anterioridad. 

2. La categoría ocupacional se activa al escoger la denominación del cargo en 

dependencia de lo que se haya definido con anterioridad. 

3. Escoger el grupo de complejidad predefinido. 

4.  Escoger la escala salarial predefinida. 

5. Escoger la responsabilidad predefinida. 

6. Escoger el tipo de plantilla predefinida. 

7. Se activa al escoger cada uno de los puntos del 3 al 6. 

(1) (2) 
(3) 

(6) (5) (4) 

(7) (8) (9) 

(12) 
(11) 

(10) 

(13) 
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8. La especialidad se activa al dar clic sobre el cuadro de texto y se escoge en 

dependencia de lo que se haya definido con anterioridad. 

9. Poner fecha de inicio. 

10. Se pone la cantidad de este cargo que abra en el área. 

11. Se pone la cantidad de este cargo que abra en el área en tiempo de guerra. 

12. Poner fecha fin. 

13. Escoger la cifra predefinida. 

11. Asignar Cargo Militar 

11.1 Camino:   Inicio -> Estructura y Composición -> Gestionar Estructura  

11.2 En la ventana que aparecerá, en el panel Estructura se selecciona donde queramos 

insertar los Cargos. 

11.3 Una vez seleccionado donde se quiere asignar los cargos se busca en el panel del 

centro de la ventana el área a la cual estará asignada este cargo y se le da clic 

derecho y se toma la opción de Adicionar cargo y se escoge Cargo Civil. 

 
Figura 29. Adicionar cargo militar. 

1. Número entero que significa el estado que tiene el cargo a insertar. 

2. CTP: Cantidad en Tiempo de Paz. 

3. CTG: Cantidad en Tiempo de Guerra. 

4.  La especialidad se activa al dar clic sobre el cuadro de texto y se escoge en 

dependencia de lo que se haya definido con anterioridad. 

5. Salario que tiene el cargo. 

6. Número de orden que presenta. 

(1) (2) (3) 

(6) (5) (4) 

(7) (8) (9) 

(12) (11) (10) 
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7. Escoger la cifra predefinida. 

8. Fecha inicio. 

9. El cargo militar se activa al dar clic sobre el cuadro de texto y se escoge en 

dependencia de lo que se haya definido con anterioridad 

10. Escoger si este cargo esta en la escala de mando o no. 

11. Escoger el grado militar predefinido. 

12. Fecha fin. 

 2.5.5 Flujo de Contabilidad 

1. Crear formato del nomenclador de cuentas, de grupo y de contenido económico. 

1.1 Camino:   Inicio/Configuración/Parámetros/Formatos. 

1.2 En la ventana que aparecerá, dentro del panel Gestión de Formato que se encuentra 
arriba clic  en Adicionar.  

 
Figura 30. Adicionar formato. 

1. Nombre del Formato. 

2. Escoger el tipo de separador. 

3. Descripción del formato.  

1.3 Una vez insertado el formato se selecciona en el panel Gestión de Formato, el 

formato añadido para añadirle nivel a este formato.  

(2) 

(3) 

(1) 
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Figura 31. Adicionar nivel de formato. 

1. Nombre del Nivel. 

2. Abreviatura para este nivel. 

3. Nivel del formato, es un número que identificara el nivel que tiene. 

4. Longitud de este nivel. 

2. Crear estructura económica 

2.1 Camino:   Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Configuración/Estructura 

económica.  

2.2 En la ventana que aparecerá clic en Adicionar para crear la estructura económica de 

la entidad. 

 
Figura 32. Adicionar estructura económica. 

(1) (2) 

(3) (4) 

(1) (2) 

(3) (4) 

(5) (6) 
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1. Escoger el Criterio Económico. 

2. Descripción de la estructura económica. 

3. Escoger el Formato predefinido. 

4. Descripción del Formato predefinido. 

5. Escoger la entidad predefinida en Estructura y Composición. 

6. Descripción de esa entidad predefinida. 

3. Gestionar Nomenclador Grupo 

3.1 Camino:   Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Configuración/ Nomenclador 

de grupos  y subgrupos contables.  

3.2 En la ventana que aparecerá clic en Adicionar para crear los grupos contables de la 

entidad. 

3.3 Una vez que se crea un grupo se pueden crear subgrupos dentro de estos de la 

misma forma en que se adiciona un grupo, seleccionando el grupo y dando en 

Adicionar para crear el subgrupo. 

 
Figura 33. Adicionar grupo o subgrupo. 

1. Código del grupo o subgrupo contable. 

2. Descripción del grupo o subgrupo contable. 

4. Gestionar Nomenclador Contenido Económico 

4.1 Camino:   Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Configuración/ Nomenclador 

de contenido económico.  

4.2 En la ventana que aparecerá clic en Adicionar para crear el contenido económico de 

la entidad. 

(1) 

(2) 
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Figura 34. Crear contenido económico. 

1. Poner fecha de inicio. 

2. Poner fecha fin. 

3. Poner el número de inicio del rango del contenido económico. 

4. Poner el número de fin del rango del contenido económico 

5. Escoger la naturaleza predefinida. 

6. Escoger el grupo contable predefinido. 

7. Descripción del contenido económico. 

5. Configurar nomenclador para aperturas (Selección de otros nomencladores) 

5.1 Camino:   Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Nomenclador de 

Cuentas/Configurar nomenclador para aperturas. 

5.2 En la ventana que aparecerá clic en Adicionar para adicionar nomenclador para 

apertura de la entidad. 

 

(1) (2) 

(3) (4) 

(5) 

(6) 

(7) 
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Figura 35. Adicionar nomenclador para apertura. 

 

1. Denominación del nomenclador para apertura. 

2. Escoger el concepto del nomenclador. 

3. Escoger identificador del concepto escogido con anterioridad. 

4. Escoger el identificador del padre en caso de que se active. 

5. Escoger el código. 

6. Escoger la descripción. 

6. Crear Nomenclador cuenta 

1. Camino:   Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Nomenclador de 

Cuentas/Gestionar cuenta contable 

2. En la ventana que aparecerá clic en Adicionar para crear la cuenta contable de la 

entidad. 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 
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Figura 36. Crear cuenta contable. 

1. Escoger el contenido económico predefinido. 

2. Poner el código según el formato predefinido. 

3. Escoger la naturaleza predefinida. 

4. Descripción del contenido económico. 

5. Poner fecha de inicio. 

6. Poner fecha fin. 

7. Asignar tipo de cuenta (Cuentas de Ingresos, Gastos y Resultados) 

7.1 Camino:   Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Nomenclador de 

Cuentas/Asignar tipo de cuenta 

7.2 En la ventana que aparecerá escoger la o las cuentas contables de la entidad para 

asignarles el estado en que estarán. 

(1) 

(2) (3) 

(4) 

(5) (6) 



Capítulo 2: Guía de Procedimientos 
 

56 

 
 

Figura 37. Asignar tipo de cuenta. 

1. Escoger las cuentas que se asignaran. 

2. Escoger el estado en que estarán las cuentas. 

3. Aplicar el estado a esas cuentas. 

 2.5.6 Flujo de Costo y Procesos 

1. Crear formato del nomenclador de Centros de Costos y de Elementos del Gasto. 

1.1 Camino: Inicio/ Configuración/Parámetros/Formato. 

1.2 En la ventana que aparecerá, dentro del panel Gestión de Formato que se encuentra 

arriba clic  en Adicionar.  

 
Figura 38. Adicionar formato. 

1. Nombre del Formato. 

2. Escoger el tipo de separador. 

3. Descripción del formato.  

(1) 

(2) 
(3) 

(1) (2) 

(3) 
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Una vez insertado el formato se selecciona en el panel Gestión de Formato, el formato 

añadido para añadirle nivel a este formato. 

 
Figura 39. Adicionar nivel de formato. 

1. Nombre del Nivel. 

2. Abreviatura para este nivel. 

3. Nivel del formato, es un número que identificara el nivel que tiene. 

4. Longitud de este nivel. 

2. Crear  Centro de costo. 

2.1 Camino:   Inicio/Costo y procesos/Nomencladores y configuración/ Nomencladores 

2.2 En la ventana que aparecerá escoger  en el panel derecho el tipo de nomenclador 

Centro de Costo y seleccionar en el panel de la izquierda el nivel donde se va a 

incluir este nomenclador y dar clic en Adicionar para insertarlo. 

 
Figura 40. Adicionar Centro de Costo. 

1. Formato predefinido. 

2. Poner el código según el formato predefinido.  

3. Descripción del centro de costo. 

4. Seleccionar si esta activo o no. 

3. Crear Elemento de gasto. 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(1) (2) 

(3) (4) 
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3.1 Camino:   Inicio/Costo y procesos/Nomencladores y configuración/ Nomencladores 

3.2 En la ventana que aparecerá escoger  en el panel derecho el tipo de nomenclador 

Elemento del Gasto y seleccionar en el panel de la izquierda el nivel donde se va a 

incluir este nomenclador y dar clic en Adicionar para insertarlo. 

 
Figura 41. Adicionar Elemento del Gasto. 

1. Formato predefinido. 

2. Poner el código según el formato predefinido.  

3. Descripción del centro de costo. 

4. Seleccionar si esta activo o no. 

4. Configurar cuentas de gasto 

4.1 Camino:   Inicio/Costo y procesos/Nomencladores y configuración/Cuentas de 

Gastos. 

4.2 En la ventana que aparecerá dar clic en Adicionar para insertar de las cuentas 

definidas con anterioridad cuales son cuentas de gastos. 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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Figura 42. Clasificador de cuentas. 

1. Escoger las cuentas que son de gasto. 

2. Seleccionar si la cuenta es de gasto patrimonial o presupuestada. 

3. Marcarlo si la cuenta presenta análisis por subelemento o partida presupuestada. 

5. Asociar cuentas, centro de costo y elementos de gasto 

5.1 Camino:   Inicio/Costo y procesos/Nomencladores y configuración/Asociar Cuentas. 

5.2 En la ventana que aparecerá escoger el tipo de cuenta que se quiere asociar y dar 

clic en Definir para asociar las cuentas definidas con anterioridad con los Centros de 

Costos y los Elementos del Gasto predefinidos. 

 

(1) 

(2) 

(3) 
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Figura 43. Asociar cuentas de gastos. 

1. Seleccionar los Centros de Costos que se asociarán a la cuenta. 

2. Seleccionar los Elementos del Gasto que se asociarán a la cuenta. 

3. Seleccionar los Centros de Costos que se asociarán. 

4. Seleccionar los Elementos del Gasto que se asociarán. 

5. Asociar los Centros de Costos y Elementos del Gasto a la cuenta. 

6. Quitar la asociación de las cuentas. 

 2.5.7 Flujo de Multimoneda 

1. Gestión de tasas 

1.1 Camino:   Inicio/Multimoneda/Gestión de tasas. 

1.2 En la ventana que aparecerá escoger el tipo de cuenta que se quiere asociar y dar 

clic en Definir para asociar las cuentas definidas con anterioridad con los Centros de 

Costos y los Elementos del Gasto. 

(1) (2) 

(3) 
(4) 

(5) (6) 
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Figura 44. Adicionar tasa 

1. Nombre de la tasa. 

2. Escoger la moneda predefinida. 

3. Escoger la moneda contable predefinida. 

4. Escoger el tipo de tasa predefinida. 

5. Escoger el cliente. 

6. Poner la tasa directa. 

7. Poner la tasa indirecta. 

8. Poner el factor de conversión. 

9. Poner fecha de inicio. 

10. Poner fecha fin. 

11. Poner la fuente o preferencia. 

 2.5.8 Flujo de Contabilidad 2 

1. Comprobante de Carga inicial 

1. Camino: Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Comprobante de 

Operaciones/Comprobante de Operaciones. 

2. En la ventana que aparecerá se pondrán todos los datos necesarios y se le da 

adicionar para insertar los comprobantes de operaciones de la entidad 

(1) (2) (3) (4) 

(8) (7) (6) (5) 

(9) (10) (11) 
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Figura 45. Comprobante de operaciones 

1. Descripción del comprobante de operaciones. 

2. Escoger la fecha del comprobante. 

3. Escoger la cuenta contable predefinida. 

4. Escoger la moneda predefinida. 

5. Escoger la tasa predefinida. 

6. Este campo se activa al escoger la tasa predefinida. 

7. Poner el monto del comprobante ya sea por debito o por crédito.  

8. Adicionar el comprobante de operaciones. 

 2.5.9 Flujo de Capital Humano 

1. Registro de personas 

1.1 Camino:   Inicio/Capital Humano/Selección e integración/Registro de personas/ 

Gestionar persona. 

1.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar las personas de 

la entidad. 

(1) (2) 

(3) (4) (5) (6) (7) 
(8) 
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Figura 46. Adicionar datos de la persona (Datos Personales) 

(1) (2) 

(3) (4) (6) 

(5) 

(7) (8) (9) 

(10) (11) (12) (13) 

(14) (15) 
(16) 

(17) (18) (19) (20) 
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Figura 47. Adicionar datos de la persona (Datos Sociales) 

1. Carnet de Identidad de la persona. 

2. Nombre de la persona. 

3. Primer apellido de la persona. 

4. Segundo apellido de la persona. 

5. Escoger el panel para introducir los datos personales o los datos sociales. 

6. Poner la foto de la persona en caso de que tenga. 

7. Escoger la fecha de nacimiento de la persona. 

8. Escoger el sexo predefinido. 

9. Poner el lugar de nacimiento de la persona. 

10. Escoger el color de los ojos predefinido. 

11. Escoger el color del pelo predefinido. 

12. Poner el peso de la persona. 

13. Poner la estatura de la persona. 

(1) (2) 

(3) (4) (6) 

(21) (22) (23) 

(26) (25) (24) 

(27) 

(5) 
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14. Escoger el color de la piel predefinido. 

15. Escoger el grupo sanguíneo predefinido. 

16. Marcar si es jimagua o no. 

17. Escoger la talla de pantalón o saya predefinida. 

18. Escoger la talla de calzado predefinido. 

19. Escoger la talla de camisa o blusa predefinida. 

20. Escoger la talla de gorra predefinida. 

21. Escoger el nivel escolar predefinido. 

22. Escoger el grado escolar predefinido si el nivel escolar no es universitario. 

23. Escoger el grado científico predefinido si el nivel escolar es universitario. 

24. Escoger la categoría docente predefinida si el nivel escolar es universitario. 

25. Escoger la extracción social predefinida. 

26. Escoger el estado civil predefinido. 

27. Poner el teléfono. 

2. Crear pagos adicionales 

2.1 Camino:   Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Pagos 

adicionales/Gestionar pagos adicionales. 

2.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar los pagos 

adicionales de la entidad. 

 

Figura 48. Adicionar datos del pago 

1. Código del pago adicional. 

(1) (2) 

(4) (3) 

(5) (6) 

(8) (7) 
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2. Denominación del pago adicional. 

3. Escoger el comportamiento predefinido. 

4. Descripción del pago adicional. 

5. Escoger el elemento del gasto predefinido. 

6. Poner el valor del pago adicional. 

7. Escoger a quien esta asociado el pago adicional. 

8. Poner fecha efectiva del pago adicional. 

3. Crear grupo de puestos de trabajo y Seleccionar pagos adicionales 

3.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Puesto de 

trabajo/Gestionar grupo de puestos de trabajo. 

3.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar los grupos de 

puestos de trabajo de la entidad. 

 
Figura 49. Adicionar grupo de puestos de trabajo 

1. Escoger el área de trabajo predefinida. 

2. Escoger el cargo asociado al área predefinida. 

3. Código del grupo de puestos de trabajo. 

4. Poner el fondo de tiempo en horas. 

(1) (2) (3) 

(6) (5) (4) 

(7) 

(8) 
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5. Poner la jornada laboral en horas. 

6. Poner fecha efectiva del grupo de puestos de trabajo. 

7. Denominación del grupo de puestos de trabajo. 

8. Seleccionar en caso que tenga pagos adicionales a este grupo de puestos de 

trabajo. 

4. Crear puesto de trabajo. 

4.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Puesto de 

trabajo/Gestionar puesto de trabajo. 

4.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar los puestos de 

trabajo de la entidad. 

 
Figura 50. Adicionar puesto de trabajo 

1. Escoger el área de trabajo predefinida. 

2. Escoger el cargo asociado al área predefinida. 

3. Escoger el grupo de puestos de trabajo predefinido. 

4. Código del puesto de trabajo. 

5. Poner fecha efectiva del puesto de trabajo. 

6. Denominación del puesto de trabajo. 

5. Crear tipo de impuesto 

5.1 Camino:   Inicio/Capital Humano/Remuneración y nómina/Nomencladores/Tipo de 

impuesto. 

5.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar los tipos de 

impuestos que se aplican en la entidad. 

(1) (2) 

(4) 

(5) (6) 

(3) 
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Figura 51. Adicionar impuesto 

1. Código del impuesto. 

2. Denominación del impuesto. 

3. Poner el porciento que se aplicara en el impuesto. 

4. Escoger la cuenta de crédito predefinida. 

5. Seleccionar si el impuesto es por base salario devengado o por impuesto salarial. 

6. Seleccionar si el debito del impuesto es por elemento de gasto o por otra cuenta. 

7. Una vez que se seleccione en el paso 6 se escoge el elemento del gasto o la otra 

cuenta por la cual se regirá el impuesto. 

6. Definir tipo de retenciones 

6.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneración y nómina/Nomencladores/Tipo de 

retención. 

6.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar los tipos de 

retenciones que se aplican en la entidad. 

(1) (2) (3) 

(4) 

(5) 

(6) (7) 
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Figura 52. Adicionar tipo de retención 

1. Código de la retención. 

2. Denominación de la retención. 

3. Poner la fecha de inicio de la retención. 

4. Escoger la prioridad predefinida. 

5. Escoger la condición de parada predefinida 

6. Escoger la cuenta predefinida. 

7. Definir programa de retenciones 

7.1 Camino:   Inicio/Capital Humano/Remuneración y nómina/Nomencladores/ Programa 

de retenciones. 

7.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar los programas 

de retenciones que se aplican en la entidad. 

 
Figura 53. Adicionar programa de retenciones 

1. Denominación del programa. 

2. Poner la fecha de inicio del programa. 

8. Definir periodo de pago 

8.1 Camino:   Inicio/Capital Humano/Remuneración y nómina/Gestionar período de 

pago/Gestionar período de pago. 

(1) (2) 

(4) (3) 

(6) (5) 

(1) (2) 
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8.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar los periodos de 

pagos que se aplican en la entidad. 

 
Figura 54. Adicionar periodo de pago. 

1. Poner la fecha de inicio del periodo.  

2. Denominación de la retención. 

3. Poner la fecha de fin del periodo. 

4. Poner el fondo del periodo. 

5. Escoger el programa a aplicar predefinido 

6. Poner las horas laborales sueldistas del periodo. 

7. Poner las horas laborales jornaleros del periodo. 

9. Emitir movimiento de alta 

9.1 Camino:   Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Emitir movimiento 

de nómina/Emitir movimiento de alta. 

9.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Alta para darle de alta a las personas. 

(1) (2) 

(4) (3) 

(5) (6) 

(7) 
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Figura 55. Emitir Movimiento de alta (Datos Generales). 

 
Figura 56. Emitir Movimiento de alta (Adiciones). 

1. En este Botón se busca la persona que se le hará el movimiento de alta. 

(1) 

(2) 

(3) (4) (5) (6) 

(10) (9) (8) (7) 

(11) (12) (13) (14) 

(15) 

(1) 

(2) 

(17) 

(16) 



Capítulo 2: Guía de Procedimientos 
 

72 

2. Escoger el panel para introducir los datos generales o las adiciones. 

3. Poner el número consecutivo. 

4. Poner la fecha efectiva del movimiento de alta 

5. Escoger el tipo de contrato predefinido. 

6. Poner la fecha fin del movimiento de alta. 

7. Escoger el motivo predefinido. 

8. Poner el expediente interno de la persona. 

9. El expediente laboral coincide con el carnet de identidad de la persona buscada. 

10. Escoger la contribución especial predefinida. 

11. Escoger el sistema de pago predefinido. 

12. Escoger el área donde se le hará el movimiento de alta. 

13. Escoger el grupo de puestos de trabajo predefinido para el área escogida 

anteriormente. 

14. Escoger el puesto de trabajo predefinido para el grupo de puestos de trabajo 

escogido anteriormente. 

15. Estos datos se activan una vez hechos los pasos del 12 al 14. 

16. Este campo se activa si el motivo tiene observaciones. 

17. Adicionar pagos adicionales a la persona que se le hace el movimiento de alta. 

10. Definir tipo de incidencia 

10.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Incidencias/ Tipo 

de incidencia 

10.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar todas las 

incidencias que pueda tener la entidad. 
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Figura 57. Adicionar incidencias. 

1. Código de la incidencia. 

2. Denominación de la incidencia. 

3. Poner el porciento que se aplicara en la incidencia. 

4. Escoger el tipo de nomina predefinida. 

5. Escoger la clasificación predefinida. 

6. Escoger el comportamiento predefinido. 

7. Marcar si acumula días de vacaciones o no. 

8. Escoger si acumula importe de vacaciones o no. 

9. Escoger el subelemento predefinido en caso de acumular importe de vacaciones 

10. Escoger la cuenta de crédito de vacaciones predefinida en caso de acumular importe 

de vacaciones.  

11. Seleccionar si el debito del impuesto es por elemento de gasto o por otra cuenta. 

12. Una vez que se seleccione en el paso 11 se escoge el elemento del gasto o la otra 

cuenta por la cual se regirá el impuesto. 

13. Escoger la cuenta de crédito de incidencias predefinida. 

14. Marca en caso de Solapa o no. 

(1) (2) (3) 

(6) (5) (4) 

(7) 
(8) 

(9) (10) 

(11) (12) 

(13) (14) 
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11. Asociar impuesto a incidencia 

11.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Incidencias/ 

Gestionar asociación de impuesto. 

11.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para asociar los impuestos 

con las incidencias que pueda tener la entidad. 

 

 
Figura 58. Asociar impuesto a incidencia. 

1. Escoger la incidencia predefinida. 

2. Escoger el impuesto predefinido. 

12. Gestionar registro de retenciones 

12.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneración y nómina/Submayores/Gestionar  

submayor de retenciones. 

12.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para insertar el submayor de 

retenciones que pueda tener la entidad. 

12.3 Una vez que se le de adicionar sale una ventana para buscar el trabajador al cual se 

le impondrá la incidencia. 

(1) (2) 
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Figura 59. Adicionar submayor de retenciones. 

1. Datos del trabajador seleccionado con anterioridad. 

2. Escoger el tipo de retención predefinida. 

3. Poner el saldo de la deuda. 

4. Poner cuanto se descontara en la primera quincena. 

5. Poner el importe por plazo. 

6. Poner la cantidad de plazos. 

7. Poner cuanto se descontara en la segunda quincena. 

8. Escoger la fecha de la retención. 

9. Poner la sucursal bancaria. 

13. Submayor de vacaciones 

13.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneración y nómina/Submayores/Gestionar  

submayor de retenciones. 

13.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Carga Inicial para insertar las 

vacaciones que pueda tener cada trabajador en la entidad. 

13.3 Una vez que se le de adicionar sale una ventana para buscar el trabajador al cual se 

le adicionara las vacaciones. 

 

(1) 

(2) (3) (4) 

(6) (5) (7) 

(9) (8) 
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Figura 60. Adicionar vacaciones. 

1. Datos del trabajador seleccionado con anterioridad. 

2. Poner el acumulado de días. 

3. Poner el acumulado del importe. 

4. Escoger la operación predefinida. 

5. Escoger la cuenta predefinida. 

14. Gestionar tipo de ajuste 

14.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneración y nómina/Gestionar ajustes/ 

Gestionar tipo ajuste 

14.2 En la ventana que aparecerá se le da clic en Adicionar para adicionar los tipos de 

ajustes de la entidad. 

 
Figura 61. Adicionar tipo de ajuste. 

1. Código del tipo de ajuste. 

(1) (1) 

(1) (1) 

(2) (3) 

(4) (5) 

(1) (2) 

(3) (4) 

(5) (6) 
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2. Denominación del tipo de ajuste. 

3. Marcar si acumula importe de vacaciones o no. 

4. Marcar si acumula días de vacaciones o no. 

5. Escoger el elemento del gasto predefinido. 

6. Escoger la cuenta predefinida en caso de acumular importe de vacaciones. 

Se ha descrito el flujo de Capital Humano con todas las actividades que incluye. Si se tiene 

el documento Plantilla Capital Humano.xls completamente lleno es posible la realización de 

este flujo de una manera mucho más rápida. 

- Flujo de Capital Humano 

1. Camino: Inicio/Capital Humano/Carga Inicial/Carga Inicial 

 
Figura 62. Carga Inicial del módulo Capital Humano. 

2. Busque el documento Plantilla Capital Humano.xls 

3. Clic en Aceptar. 

Productos 

De entrada 

 Catálogo de datos aprobado. 

De salida 

 Producto Software (Cedrux) configurado. 

Participantes 

 Equipo de Implantación. 

 Usuarios Expertos. 

2.6 Conclusiones 

La configuración y carga inicial de datos al Cedrux ha sido dividida en 4 procesos, los 

cuales han sido descritos a lo largo de este capítulo. Estos son: identificación de datos, 
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catalogación, validación e incorporación de los datos al sistema. Juntos conforman la guía 

de procedimientos para la configuración y carga inicial del sistema Cedrux. 
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CAPITULO 3: APLICACIÓN DE LA GUÍA 

3.1 Introducción 

Para llevar a cabo el piloto de la solución Cedrux fueron seleccionadas un grupo de seis 

entidades de Ciudad de La Habana considerando la diversidad de entornos representativos 

de la situación del país: 

1. EMI Yuri Gagarin. Entidad que pertenece al Ministerio de las Fuerzas Armadas 

Revolucionarias (MINFAR). 

2. Hospital Naval. Entidad presupuestada que pertenece al MINFAR. 

3. Instituto Central de Investigación Digital. Entidad presupuestada que pertenece al 

Ministerio de las Informáticas y las Comunicaciones (MIC). 

4. Centro de Gestión. Entidad presupuestada que pertenece al Consejo de 

Administración Municipal (CAM) del municipio “10 de Octubre”. 

5. Rafael Trejo. Entidad que pertenece al Ministerio de la Industria Sideromecánica 

(SIME). 

6. Universidad de las Ciencias Informáticas. Entidad presupuestada que pertenece al 

Consejo de Estado (CE). 

En este capítulo se seleccionará una de las seis entidades anteriormente citadas para 

aplicar la solución propuesta exponiendo los resultados obtenidos para luego arribar a 

conclusiones. 

3.2 Selección de una entidad 

Para la selección de una entidad se utilizó una técnica de muestreo. Para ello se escogió el 

tipo de muestreo probabilístico, ya que los elementos de la muestra son seleccionados 

siguiendo un procedimiento que brinde a cada uno de los integrantes de la población una 

probabilidad conocida de ser incluidos en la muestra. 

Dentro de las técnicas probabilísticas se encuentran el muestreo aleatorio simple, el 

aleatorio estratificado y el sistemático. 

- En el muestreo aleatorio simple para obtener la muestra, se enumeran los elementos 

de la población y se seleccionan al azar los N elementos que contiene la muestra. 
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- Para realizar un muestreo aleatorio estratificado se divide la población en sub-

poblaciones o estratos y se toma una muestra aleatoria simple en cada estrato, para 

conformar los N elementos que contiene la muestra. 

- En el muestreo aleatorio sistemático se elige un individuo al azar y a partir de él, a 

intervalos constantes, se eligen los demás hasta completar la muestra. 

En este caso la población es de seis entidades y la muestra de una, por lo que se decide 

emplear el método de muestreo aleatorio simple que consiste en enumerar los elementos 

de la población y seleccionar al azar la muestra. 

Luego de aplicar esta técnica resultó seleccionado el Instituto Central de Investigación 

Digital (ICID). 

3.3 Ejecución del proceso identificación de datos 

Para la realización de las tareas de este proceso se visitó 4 veces la entidad trabajando en 

sesiones de media jornada. Los datos generales de la entidad fueron obtenidos a través de 

los directivos de la organización, siendo del conocimiento de los mismos. La información de 

los clientes y proveedores no se tenía registrada. Necesitaron definirse los roles y usuarios 

que operarán con el sistema. Se localizaron los nomencladores que fueron posibles 

teniendo en cuenta la naturaleza de cada uno de ellos y las  características de la entidad. 

Resultó imposible la localización de los nomencladores preparación militar, subcategoría, 

grado militar y cargo militar debido a que los mismos son para instituciones pertenecientes o 

asociadas al MINFAR. No se tenía el contenido del nomenclador Técnicas. La entidad 

poseía toda la información correspondiente a Capital Humano, la cual fue localizada en 

conjunto a los responsables del área en cuestión. 

3.4 Ejecución del proceso catalogación 

Se llevaron a cabo todas las tareas de este proceso en 15 días. Fueron emplantillados los 

datos generales de la entidad y los nomencladores identificados. No se obtuvo el contenido 

del nomenclador Técnicas, tampoco pudo ser recogida la información correspondiente a los 

clientes y proveedores pues la misma no se tenía archivada. La recopilación de datos 

módulo Capital Humano fue la tarea más compleja debido al gran volumen de información 

con el que se estaba trabajando. 

3.5 Ejecución del proceso validación 

Una vez recopilados los datos de la entidad se procedió al proceso de validación. Se realizó 

la revisión funcional del catálogo de datos por parte del equipo de implantación y los 

funcionales. Al término de esta tarea se encontraron errores en el contenido de la mayoría 
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de los nomencladores (calificador de cargos, nivel de utilización, cargo civil, cuentas). 

Tampoco fue encontrada la información de los clientes y proveedores, tomándose como 

decisión que se proseguiría con la implantación del sistema, ya que estos son necesarios 

para el flujo de Multimoneda, pero no influyen decisivamente en la configuración de otros 

módulos. Estas incidencias fueron registradas en el dictamen técnico.  

Como fueron detectados algunos errores se pasó a ejecutar la conciliación entre el equipo 

de implantación y los funcionales de la entidad. Se tomaron como acuerdos de corrección 

de datos la verificación de los nomencladores regidos por resoluciones y encontrarse con 

responsables de las áreas que se necesite para corregir los datos. Se tuvo que recurrir a las 

diferentes resoluciones dictadas por el país que rigen algunos nomencladores, siendo la 

clave de algunos de los errores encontrados. Los funcionales de la entidad en conjunto a 

otros trabajadores se encargaron de la corrección de los restantes errores. Una vez 

corregidos los errores detectados, se volvió a realizar la revisión funcional del catálogo de 

datos. Como resultado de esta tarea no se encontraron errores en los datos. Se procedió a 

actualizar el dictamen técnico de los datos y se pasó a la aprobación de los mismos. 

Para la aprobación de los datos, se reunieron el jefe del equipo de implantación y los 

directivos de la entidad. El catálogo de datos fue firmado y quedó constancia de la reunión 

en el acta de la misma. De esta forma quedaron listos todos los datos para su incorporación 

al sistema. 

3.6 Ejecución del proceso incorporación al sistema 

El proceso incorporación al sistema es uno de los más importantes dentro de la 

configuración y carga inicial del Cedrux debido a su complejidad, por ello que del éxito de su 

ejecución dependa el éxito de la operación completa. Se procedió a configurar el software 

con el catálogo de datos aprobado. 

Se realizaron exitosamente la mayoría de las tareas. La aplicación afrontó problemas en la 

realización de las siguientes: 

- Crear Nomenclador de Cuenta 

- Crear grupo de puestos de trabajo y seleccionar pagos adicionales 

- Definir tipo de retenciones 

- Comprobante de operaciones 

Por no poseer la información correspondiente no fue posible ejecutar las tareas: 

- Gestionar clientes y proveedores. 
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- Gestión de tasas 

- Gestionar Nomenclador Técnicas  

- Gestionar medios. 

- Gestionar tipo de ajuste 

(Ver Anexo 4) 

3.7 Análisis valorativo de los resultados 

La aplicación de la guía de procedimientos para la configuración y carga inicial del sistema 

integral de gestión Cedrux en el ICID ha arrojado resultados satisfactorios. Fueron 

realizadas la mayoría de las tareas en una primera iteración. Es importante señalar que se 

puede realizar varias iteraciones de los procesos que conforman la guía hasta completar 

todas las tareas propuestas. Se han podido ejecutar los procesos de manera organizada 

contribuyendo a la disminución del tiempo de implantación del software. De esta forma se 

tienen en cuenta algunos factores críticos de éxito minimizando varios problemas de 

implantación. 

En otras entidades donde no se aplicó la guía de procedimientos para llevar a cabo la 

configuración y carga inicial de Cedrux, fueron identificados los datos necesarios para 

configurar el sistema y posteriormente obtenidos de manera digital o impresa. La no 

definición de procesos para una mejor organización y guía del trabajo provocó que la 

implantación se llevara a cabo en más tiempo que en el ICID. Los errores en los datos eran 

detectados cuando se estaban insertando a la aplicación deteniéndose la actividad para su 

corrección, lo que provocaba pérdida de tiempo. 

3.8 Conclusiones 

Teniendo en cuenta el transcurso del capítulo, se puede concluir con la aceptación de esta 

guía de procedimientos como válida y capaz de ejecutar la configuración y carga inicial del 

sistema integral de gestión Cedrux. Sus procesos son claros y precisos abarcando todas las 

tareas necesarias. La aplicación de la guía en el Instituto Central de Investigación condujo a 

resultados satisfactorios agilizando la puesta en marcha del sistema y logrando una 

disminución de los problemas de implantación. 
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CONCLUSIONES GENERALES 

El desarrollo de esta investigación ha permitido arribar a las siguientes conclusiones: 

 La configuración y carga inicial de datos al sistema integral de gestión Cedrux juegan 

un papel significativo en el éxito de la implantación, lo que hace de gran importancia la 

definición de los procedimientos que garanticen su correcta ejecución. 

 Se confeccionó una guía de procedimientos para la configuración y carga inicial del 

sistema Cedrux formada por los procesos identificación de datos, catalogación, 

validación e incorporación al sistema. 

 Se definió un conjunto de procesos, tareas y productos que conforman la guía 

práctica, teniendo en cuenta las peculiaridades del sistema integral de gestión Cedrux. 

 Se propusieron plantillas que ayudan a organizar y documentar el trabajo como 

también revisiones que permiten controlar el avance de la implantación del software. 

 La aplicación de la guía de procedimientos permite agilizar la puesta en marcha del 

sistema contribuyendo a incrementar la calidad del proceso de implantación. 
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RECOMENDACIONES 

Los objetivos propuestos al inicio de este trabajo han sido logrados, pero esta guía sólo 

abarca la primera fase del sistema integral de gestión Cedrux. Se tienen las siguientes 

recomendaciones: 

 Aplicar la guía de procedimientos en las entidades en donde se vaya a implantar el 

sistema integral de gestión Cedrux. 

 Continuar la realización de esta guía incluyendo los elementos de configuración y 

carga inicial de los módulos del Bloque II de desarrollo del sistema. 

 Analizar los resultados de manera que se pueda perfeccionar constantemente la Guía. 
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ANEXOS 

Anexo 1. Plantilla de Datos Generales 

PLANTILLA DE DATOS GENERALES PARA LA CONFIGURACIÓN Y CARGA INICIAL 

DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN “CEDRUX” 

Entidad: Nombre de la entidad  

Control de versiones 

Fecha Versión Descripción Autor 

    

    

I. Contenido 

- Estructura de la entidad.  

[Incluye el ministerio al que pertenece la entidad, si pertenece a alguna agrupación u 

organismo superior, todas las áreas con que cuenta así como los medios y cargos que 

tienen asociados cada una de las áreas] 

- Roles y Usuarios que operarán con el sistema.  

[Ejemplo: roles: Administradores (poseen control sobre todas las funcionalidades del 

sistema), Contabilidad (solo puede acceder a las funcionalidades correspondientes al 

subsistema Contabilidad). Usuarios: Administrador (perteneciente al rol Administradores), 

Contador (perteneciente al rol Contabilidad). Y así sucesivamente.] 

- Moneda contable.  

[Nombre de la moneda y siglas] 

- Moneda alternativa.  

[Nombre de la moneda y siglas] 

- Clientes y Proveedores.  
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[Datos necesarios: Nombre, el código ONE y la dirección de cada uno de ellos. Datos 

opcionales: abreviatura del cliente y/o proveedor, Número de Identificación Tributaria (NIT), 

Inscripción  en el Registro Central Comercial (IRCC), teléfono y correo electrónico.] 

II. Observaciones: 

[Documentar los posibles cambios referentes a cada dato plasmado en el documento.] 

 

 

___________________________   ____________________________ 

Firma       Firma 

Jefe de Equipo de Implantación.    Director de la Empresa 
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Anexo 2. Plantilla de nomencladores 

PLANTILLA DE NOMENCLADORES PARA LA CONFIGURACIÓN Y CARGA INICIAL 

DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN “CEDRUX” 

 

Nombre: Nombre del nomenclador 

Entidad: Nombre de la entidad 

Control de versiones 

Fecha Versión Descripción Autor 

    

    

I. Definición del nomenclador 

Naturaleza: 

[La naturaleza se refiere a si es un nomenclador normado a nivel de país por alguno de los 

ministerios que dictan políticas, normado por el organismo al que pertenece o responde la 

entidad, normado por un codificador único nacional o internacional o si es libre de definirse 

por la entidad.] 

Resolución o normativa: 

[Se especifica la resolución o normativa que avala dicho nomenclador como legalmente 

justificado.] 

Estructura: 

[Se especifica si es arbolea o lineal y la descripción de los niveles o elementos.] 

Formato: 

Atributo Tamaño Tipo 
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Código [Ejemplo no 

es necesariamente así 

en todos los 

nomencladores] 

[Cantidad de dígitos que va a 

tener el código.] 

[Especificar los tipos de 

caracteres.] 

Descripción [Ejemplo 

no es necesariamente 

así en todos los 

nomencladores] 

[Cantidad de caracteres que 

va a tener la descripción] 

[Especificar los tipos de 

caracteres.] 

Nombre del atributo 

del nomenclador 

[Cantidad de caracteres que 

contendrán los valores del 

atributo] 

[Tipo de dato en el que se 

representa el atributo] 

II. Contenido 

[Tabla con el contenido total del nomenclador.] 

Atributo 1 Atributo 2 Atributo 3 Atributo n 

    

III. Observaciones: 

[Documentar los posibles cambios referentes a cada nomenclador.] 
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Anexo 3. Plantilla Capital Humano 

 
Figura 63. Hoja “Principal” de la Plantilla Capital Humano. 

 
Figura 64. Hoja “Datos del trabajador” de la Plantilla Capital Humano.
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Anexo 4. Tabla con las tareas del proceso incorporación al sistema 

en el ICID 

 

Flujo Tarea 
Realizada 

Problemas 
aplicación 

Falta 
información 

Sí No Sí No Sí No 

Instalación Gestionar Estructura X   X  X 

Modificar un dominio X   X  X 

Crear un rol X   X  X 

Crear un usuario X   X  X 

Configuración del 

sistema 

Ejercicio y periodo X   X  X 

Fecha X   X  X 

Configurar Subsistema Cierre X   X  X 

Gestionar Moneda Contable X   X  X 

Gestionar Moneda por entidad X   X  X 

Gestionar Clientes y 
Proveedores 

 X  X X  

Seguridad Crear roles X   X  X 

Crear usuarios X   X  X 

Estructura 
Gestionar Nomenclador Nivel 
de utilización 

X   X  X 

Gestionar Nomenclador de 
calificador de cargos 

X   X  X 

Gestionar Nomenclador de 
preparación militar 

 X  X  X 

Gestionar Nomenclador de 
subcategoría 

 X  X  X 

Gestionar Nomenclador de 
grado militar 

 X  X  X 

Gestionar Nomenclador de 
cargo civil 

X   X  X 



Anexos 
 

91 

Gestionar  Nomenclador de 
cargo militar 

 X  X  X 

Gestionar Nomenclador 
Técnicas 

 X  X X  

Gestionar medios  X  X X  

Asignar Cargo Civil X   X  X 

Asignar Cargo Militar  X  X  X 

Contabilidad 
Crear formato del nomenclador 
de cuentas 

X   X  X 

Crear formato de grupo X   X  X 

Crear formato de contenido X   X  X 

Crear estructura económica X   X  X 

Gestionar Nomenclador Grupo X   X  X 

Gestionar Nomenclador 
Contenido Económico 

X   X  X 

Configurar nomenclador para 
aperturas 

X   X  X 

Crear Nomenclador cuentas X  X   X 

Asignar tipo de cuenta X   X  X 

Costo y Procesos 
Crear formato de Centros de 
costo 

X   X  X 

Crear formato de Elementos 
del gasto 

X   X  X 

Crear Centro de costo X   X  X 

Elemento de gasto X   X  X 

Configurar cuentas de gasto X   X  X 

Asociar cuentas, centro de 
costo y elementos de gasto 

X   X  X 

Multimoneda Gestión de tasas  X  X X  

Contabilidad 2 Comprobante de operaciones  X X   X 

Capital Humano Registro de personas X   X  X 
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Crear pagos adicionales X   X  X 

Crear grupo de puestos de 
trabajo y Seleccionar pagos 
adicionales 

X  X   X 

Crear puesto de trabajo X   X  X 

Crear tipo de impuesto X   X  X 

Definir tipo de retenciones X  X   X 

Definir programa de 
retenciones 

X   X  X 

Definir periodo de pago X   X  X 

Emitir movimiento de alta  X  X  X 

Definir tipo de incidencia X   X  X 

Asociar impuesto a incidencia  X  X  X 

Gestionar registro de 
retenciones 

 X  X  X 

Submayor de vacaciones  X  X  X 

Gestionar tipo de ajuste  X  X X  
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