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Resumen

RESUMEN

A lo largo de los Ultimos afios, la implantacion de sistemas ERP en una entidad se ha
convertido en uno de los focos de interés mas destacados. La necesidad de la alta direccion
de contar con informacién confiable, precisa e integrada, posibilita la integracién total de las
areas; permitiendo entre otras ventajas reduccion de costos, aumento de la productividad y
la automatizacion de procesos. El sistema Cedrux, desarrollado en la Universidad de las
Ciencias Informéticas, permitira la gestion integral de las entidades presupuestadas y
empresariales de Cuba. El presente trabajo tiene como objetivo definir una guia de
procedimientos que garantice la configuracion y carga inicial de datos al sistema integral de
gestion Cedrux. Se obtiene una descripcion detallada del proceso global de configuracién y
carga inicial como base para su adaptacion a cada entidad, para de este modo mejorar las
posibilidades de alcanzar un resultado 6ptimo con la implantacion del sistema.

Palabras Claves: configuracién y carga inicial, entidad, implantacién, 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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Introduccién

INTRODUCCION

Hoy mas que nunca las empresas requieren de herramientas que les proporcionen control y
centralizacion de su informacién 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 &mbito empresarial actualmente.
Prueba de ello, es el incremento sustancial de adquisiciones de paquetes de software
empresariales tales como el Enterprise Resource Planning (ERP, Planificacién de Recursos
Empresariales), con el cual los directivos de las entidades esperan tener integradas todas
las areas o departamentos para la generacion de sus productos y servicios. Los sistemas de
gestién de recursos son sistemas estructurados que buscan satisfacer la demanda de
soluciones de gestion empresarial. Estan basados en el concepto de una solucion completa
gue permita a las entidades unificar las diferentes areas de productividad de la misma.

Los sistemas ERP, brindan soluciones practicas e integrales a problemas reales y
revolucionan por completo la manera de hacer negocios de la entidad. El sistema por si solo
es inutil y si se cae en la subutilizacién ya sea por ignorancia, desinterés o simplemente por

mala utilizacién todo el proyecto se viene abajo.

La implantacién de un sistema ERP por lo general es larga y compleja, ya que implica
redisefar los esquemas de trabajo. En la mayoria de las empresas, se requiere reemplazar
la infraestructura existente, lo que incluye inversion de capital adicional, especializacién y
hasta la posibilidad de parar el negocio temporalmente. Por otra parte, es importante
sefalar que el grado de experiencia de los proveedores es un factor importante para el buen
funcionamiento del sistema. En la actualidad, la implantacion de sistemas de gestion de
recursos, que sirve de soporte para una administracion 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 pais existe una diversidad de soluciones de gestion con diferentes grados de
seguridad, niveles de funcionalidades y deficiente proceso de soporte técnico que afectan la
fiabilidad y el intercambio ordenado de la informaciébn para el proceso de toma de
decisiones. También se aprecia una tendencia al uso de soluciones extranjeras. Por ello, la
Universidad de las Ciencias Informaticas (UCI) se propuso desarrollar el sistema integral de
gestion Cedrux. El mismo brindard una solucion nacional que permitira, a diferencia de otros

productos similares, la gestion integral de las entidades presupuestadas y empresariales.



Introduccién

Se basa en los principios de independencia tecnholdgica y posee funcionalidades generales

de los procesos y las particularidades de la economia cubana.

La instalacién, configuracion y carga inicial de un sistema tan grande como Cedrux podria
ser bastante compleja si no se tiene definido un procedimiento. Todo esto se dificulta pues
el equipo de implantacion no tiene conocimientos sdlidos de todos los procesos del negocio,

tampoco tiene experiencia en implantacion de software de esta dimensién.

En esta solucién no estan bien identificados los datos que se requieren para comenzar la
explotacion ni el proceso de carga inicial de datos al sistema, tampoco estan definidos los
formatos en los que debe encontrarse la informacion. La informacion de las entidades que
se han seleccionado para el piloto proviene de diversas fuentes. Todo esto complejiza y
dificulta el proceso de configuracion y carga inicial de datos al sistema integral de gestién

Cedrux.

A partir de esta situacion problémica se define el problema cientifico a resolver para esta
investigacion: ¢ Cémo viabilizar la configuracién y carga inicial de datos al sistema integral

de gestion Cedrux en las entidades seleccionadas para el piloto?

Para lograr este propésito se identific6 como objeto de estudio, los procesos de

configuracion y carga inicial de datos a sistemas integrales de gestion.

Como objetivo general se ha propuesto definir una guia de procedimientos que garantice
la configuracién y carga inicial de datos al sistema integral de gestion Cedrux en las

entidades seleccionadas para el piloto.

El campo de accidn de esta investigacion esta centrado en los procesos de configuracion y

carga inicial de datos al sistema integral de gestion Cedrux.

Como idea a defender de esta investigacion se plantea la siguiente: Con la definicién de
una guia de procedimientos para la configuracion y carga inicial de datos al sistema integral
de gestion Cedrux se lograra un incremento en la calidad del proceso de implantacion del

sistema.

Para dar cumplimiento al objetivo general se proponen los siguientes objetivos

especificos:

» Realizar un estudio de los procesos de configuracion y carga inicial de datos a

sistemas integrales de gestion.
» Definir los procedimientos de configuracién y carga inicial de datos al Cedrux.

» Aplicar la solucién propuesta en una de las entidades seleccionadas para el piloto.



Introduccién

Entre los métodos cientificos tedricos utilizados en la investigacion se encuentran: el
analitico-sintético, para analizar toda la informacion relacionada con sistemas ERP,
metodologias de implantaciéon de dichos sistemas identificando los procesos de
configuracion y carga inicial de datos. El histdrico-l6gico fue utilizado para precisar el
desarrollo y evolucién de los sistemas ERP. Por otra parte, se utilizé el método empirico
de la observacion para obtener informacion primaria acerca de implantaciones de sistemas
ERP y las actividades relacionadas con la configuracion y carga inicial de datos segun
metodologias de implantacion estudiadas.

El presente trabajo esta estructurado en tres capitulos, los cuales se muestran a

continuacion:

Capitulo 1: Fundamentacion Tedrica. Se aborda sobre los sistemas integrales de gestion
y se hace un estudio enfocado hacia sus factores criticos de éxito y sus metodologias de
implantacién resaltando el importante papel que juegan los procesos de configuracion y

carga inicial de datos.

Capitulo 2: Guia de procedimientos. Se definen y describen los procesos de
configuracién y carga inicial de datos al sistema integral de gestion Cedrux para asi

conformar la guia de procedimientos.

Capitulo 3: Aplicacion de la guia. La solucion propuesta es aplicada en una de las

entidades seleccionadas para el piloto.



Capitulo 1: Fundamentacion Teodrica

CAPITULO 1: FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Introduccion

En el presente capitulo, se abordan distintos aspectos que servirdn de base para el resto
del documento. Se exponen, mediante una breve descripcidn, los conceptos asociados al
proceso de implantacion de software, especificamente de un sistema integral de gestion. Se
muestran de manera general, temas asociados a los sistemas de gestién, ademas de
estudiar el proceso de implantacion centrandose en la configuracion y carga inicial de datos,

brindado por diferentes metodologias de desarrollo de software y sistemas de gestion.
1.2 Conceptos Bésicos

1.2.1 Sistema Integral de Gestion

Los sistemas integrales de gestién estan estrechamente vinculados al término de ERP
(Enterprise Resource Planning), estos también son conocidos como Sistemas Integrales de
Empresas, Sistemas de Informacién Integrados o Sistemas Integrados de Gestion.

Un sistema integral de gestiébn es un software modular e integrado que automatiza los
procesos de negocio de una empresa (area de finanzas, comercial, logistica, produccion,

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

Es un conjunto de sistemas de informacién gerencial que permite la integracion de ciertas
operaciones de una empresa, especialmente las que tienen que ver con la produccioén, la

logistica, el inventario, los recursos humanaos, los envios y la contabilidad (2).

1.2.2 Despliegue o Implantacion

Proceso mediante el cual se instala, configura y cargan los datos necesarios a una solucion
de software con el objetivo de perfeccionar el flujo de informacién de una entidad,
mejorando la eficiencia de los procesos que esta realiza. En la implantacion también se
realiza una transformacion organizacional en funcién de las caracteristicas de las soluciones

gue se adquieran (3).

El despliegue es una etapa delicada en cualquier proyecto ya que con ella se lleva a término
la ejecucién del producto elaborado, donde se configura y adapta el sistema a lo
especificado en el estudio de implantacion o despliegue realizado y ademas se validan los
procesos de negocio y la solucion y se instala y configura el sistema. Para esto se necesita

gran destreza y recursos necesarios para garantizar una implantacion fluida de los
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proyectos dentro de los plazos previstos y de los limites presupuestarios. Un despliegue
fluido depende de la experiencia en la planificacion y gestion que se tenga por parte del
equipo que llevara a cabo la tarea, asi 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 comunicacion entre las partes implicadas.

1.2.3 Piloto

El piloto de una solucién es un subproceso del desarrollo de software en el que se persigue
probar el sistema en el entorno real donde sera implantado posteriormente, de manera que

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

1.2.4 Entidad

Son diferentes formas organizativas de la produccién y los servicios que crea el Estado para
la administracion 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 organizacion y funcionamiento de la economia nacional (3).

1.3 Sistemas Integrales de Gestion

1.3.1 Estructura béasica

Un sistema integral de gestién es una solucion informética que estd formada por unidades
interdependientes denominadas modulos. Los primeros y fundamentales son lo
denominados mddulos basicos, y alrededor de los cuales se agregan los otros médulos
opcionales. También existen los llamados médulos verticales y corresponden a modulos
opcionales disefiados especificamente para resolver las funciones y procesos del negocio

de un sector econémico especifico.

1.3.2 Caracteristicas

Los sistemas integrales de gestién son disefiados y desarrollados por distintas empresas o
grupos de trabajos, y aun existiendo diferencias en el producto final presentan ciertas

caracteristicas comunes, algunas de estas son las siguientes:

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

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

- Flexibilidad: un sistema de gestion 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 numero de funcionalidades: estos sistemas poseen un elevado namero de
funcionalidades, lo que permite abarcar practicamente la totalidad de los procesos de

negocio de la mayoria de las entidades.

Grado de abstraccién: 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.

Simulacién de la realidad: permite la simulacion de la realidad de la entidad en el

ordenador.

1.3.3 Beneficios y desventajas

La adecuada implantacién de un sistema de gestion, proporciona los beneficios siguientes:

Automatiza y simplifica procesos que se realizan de forma manual por efecto de
imponer una nueva estructura légica, con los consiguientes ahorros de tiempo de
operacion, mejoramiento de la productividad y aumento la competitividad de la

empresa.

Integra todas las areas de una organizacion de manera que ésta tiene mas control
sobre su operacion, estableciendo lazos de cooperacion y coordinacién entre los

distintos departamentos, facilitando el proceso de control y auditoria.

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

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

Y algunas desventajas de estos sistemas son:

Costos. Este es uno de los inconvenientes mas importantes que enfrenta una
organizacion al llevar a cabo la realizacion de un sistema integral de gestion. Ademas
de los propios al producto existen costos como los de capacitacién, implementacion,

soporte, configuracién, etc.
Tiempo y complejidad de implantacién.

Complejidad para integrar la informacién externa contenida en sistemas ajenos al
nuevo sistema. La dificultad para integrar la informacion 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 solucién para minimizar estas desventajas es la rapida y confiable incorporacion de
datos al software, ya que con ello se podria agilizar la puesta en marcha del producto en
una entidad. Con una buena estrategia para la configuracion y carga de datos, el costo
disminuiria ya que disminuiria el tiempo de ejecucion de las acciones posteriores a la
implementacion del producto, asi como tampoco influiria mucho el tiempo y la complejidad
de implantacion ya que se tendria definido todo detalladamente con anterioridad. Por tanto
siempre es necesario tener definido un proceso para que la implantacion del sistema sea
mas &gil y eficaz disminuyendo las posibles desventajas que se puedan presentar durante

la realizacion del mismo.

1.3.4 Importancia de los datos

Los sistemas integrados no son una simple ampliacion de las areas de una organizacion. Se
trata de establecer un sistema de informacion 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 cémo
debe ser dicho proceso. En cierta medida, el sistema de informacion 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 gestion es la integracion de todas las
areas de una organizacion. Para que esto sea posible, el sistema debe permitir su uso en
varios madulos al mismo tiempo, por lo que gran cantidad de personas intercambiaran datos
con el software, desde los directivos hasta los trabajadores que interactuaran al menos con
un subsistema de la aplicacion. Los sistemas integrales de gestiébn no son nada por si solos,
su funcionamiento depende de los grandes volimenes de informacion que se le debera
introducir. Por muy bueno que sea un sistema, si se realiza incorporacion de datos
incorrectos o malas configuraciones en los médulos, su funcionamiento no seria bueno. Por
ello, el manejo de datos es un tema de importancia cuando se habla de sistemas de gestion,
sobre el cual hay que centrar la atencion si se desea una exitosa implantacion y un buen

desempefnio futuro del software.

1.4 Implantacion de un sistema integral de gestion

1.4.1 Estrategias de implantacion

Las estrategias de implantacion de sistemas integrales de gestion 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 médulos son implantados a la vez en la entidad,
tiene como principal objetivo acortar el tiempo de implantacién del conjunto de moédulos del
sistema, reduciendo el tiempo de transicion del sistema anterior con respecto al nuevo
sistema de gestion. En la estrategia de implantacion Gradual, los médulos son implantados
uno a uno, y no se procede a la implantacion de un modulo hasta que la implantacion del
anterior no se ha finalizado. Ademas, es conveniente empezar por aquellos modulos que,
por su adaptacion a las caracteristicas de la entidad o porque estdn sujetos a
reglamentaciones externas a la organizaciébn, no requieren un elevado grado de
personalizacion.
Estrategia tipo “Big-Bang”

Visitalidad de resultados
A =" Médulo RRHH

Madule financiers
T\.‘Tr‘\r‘nl n 1'|'|'."|.|"|1|rr| r‘\rl

>

Tiempo de implantacién

Estrategia gradual
Visihilidad de resultados tegia & Moduloprudu:ctld-n

A

Modulo REHH——

Module financiero

Tiempeo de implantacién
Figura 1. Estrategias de implantacion de sistemas integrales de gestion. (4)
Se puede determinar que para la implantacién del sistema integral de gestion Cedrux no se
utiliza exactamente uno de los dos tipos de estrategias. Los médulos son implantados
paulatinamente ya que la implantacion del sistema Cedrux esta asociada a flujos de
instalacion, pero cada flujo no corresponde necesariamente con el comienzo y el fin de la
implantaciéon de un moddulo. Existen modulos como Multimoneda y Contabilidad que

comienzan su implantacion en un flujo y la terminan posteriormente en otro. (Ver Figura 2)
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Estrategia del sistema Cediux

Visibilidad de resultados

A

Cap. Humano

Contabilidad
Costos y Proc.
Multmoneda
Contabilidad 2

Estruct. y Comp.

Seguridad

Conf. General

>

Tiempo de implantacidn

Figura 2. Estrategia de implantacion del sistema integral de gestion Cedrux.

1.4.2 Metodologia de implantacion

Para lograr una implantacién satisfactoria de un sistema integral de gestiobn es
imprescindible dirigir todos los esfuerzos en una misma direccion. La mejor férmula para
conseguirlo es obtener un compromiso en el que la aportacion del cliente sea tan importante

como la del implantador (5).

Se ha realizado un estudio sobre las actividades para la implantacion de un software
identificando las relacionadas a la carga de datos segun las metodologias: RUP, Métrica 3y
PRINCEZ2.

- 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, cdmo, cuando y qué

debe hacerse en el proyecto.

RUP divide el proceso en 4 fases: conceptualizacién, elaboracién, construccién y transicion;
dentro de las cuales se realizan varias iteraciones en un nimero variable segun 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 esta 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 ejecucion final.
- Empaquetar el software para su distribucion.

- 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 configuracién y carga
de datos al software, en caso de ser necesario.

- Meétrica 3

Métrica 3 es una metodologia de planificacion, desarrollo y mantenimiento de sistemas de
informacion. Esta estructurado por procesos, entre los cuales se encuentra la Implantacion y

Aceptacion del Sistema (Proceso IAS).
Para la Implantacion y Aceptacion del Sistema, Métrica 3 define las siguientes actividades:
1. Establecimiento del plan de implantacién.
2. Formacién necesaria para la implantacion.
3. Incorporacion del sistema al entorno de operacion.
4. Carga de datos al entorno de operacion.
5. Pruebas de implantacién del sistema.
6. Pruebas de aceptacion del sistema.
7. Preparacion del mantenimiento del sistema.
8. Establecimiento del acuerdo de nivel de servicio.
9. Presentacion y aprobacién del sistema.
10. Paso a produccién.

En la actividad 3. Incorporacion del sistema al entorno de operacién se realizan todas las
tareas necesarias para integrar el software al medio de operacién en el que se van a llevar a
cabo las pruebas de implantacion y aceptacion del sistema, las cuales deben ejecutarse en
el entorno real de operacién. Esta actividad incluye la preparacion y la realizacién de la
instalacion, tareas donde la configuracion del software tiene el papel fundamental. Métrica 3
hace alusion a la carga inicial de datos en la actividad 4. Carga de datos al entorno de

operacion, para la cual define la migracion y carga inicial de datos como tarea a llevar a
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cabo por el equipo de implantacién, equipo de operacion, administradores de bases de

datos y usuarios expertos.
- PRINCEZ2 (Projects in Controlled Environments)

Proyectos en Ambientes Controlados (PRINCE, por sus siglas en inglés), es un método
para la administracion de proyectos desarrollado por el gobierno del Reino Unido, que cubre
las esferas de gestion, control y organizaciéon de proyectos, basandose en las buenas
practicas. Comprende ocho etapas principales que definen los resultados en cuanto a
objetivos y colaboracion: puesta en marcha, inicio del proyecto, control de una fase,
planificacion, direccion, gestion de entrega del producto, gestion de limites de las fases y
cierre del proyecto. En particular, PRINCE2 se enfoca hacia la planificacion de los
fundamentos del producto, el control de las modificaciones y la verificacion de la calidad y

no se centra bien en la definicién de actividades para la implantacion del producto.

1.4.2.1 Metodologias propias de empresas para sistemas integrales de
gestion

Actualmente existen varios sistemas integrales de gestién en el mundo, tanto nacionales
como internacionales. Como ejemplo de sistemas internacionales se puede citar a SAP,
lider del mercado, OpenXpertya, Oracle ERP, GEINPROD, OpenBravo ERP y otros
muchos. En el ambito nacional se encuentra el RODAS XXI, el SISCONT 5, el Versat -

Sarasola, uno de los mas difundidos y usados en nuestro pais; y otros menos conocidos.

Cada uno de estos sistemas de gestion cuenta con una metodologia de implantacién propia,
gue difieren generalmente en dependencia de su estructura interna. Una buena metodologia
de implantacion sera determinante para tener una garantia de "puesta en marcha" de la
soluciébn en los plazos previstos, pero ademas, permite definir claramente las
responsabilidades de las partes implicadas y establecer las bases de un plan de accion

conjunto.
- IBdos

IBdos es una organizacion de consultoria y servicios informaticos, especializada en la
implantacién de soluciones Microsoft Dynamics. Posee el certificado de oro de Microsoft.
IBdos define un patron metodolégico a seguir para la implantacion de sistemas integrados

contando con las siguientes fases:
1. Fase de analisis y diagnosis

Esta fase consiste en la realizacién 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 quedaran
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detalladas, la correcta configuracién de los procesos de negocio planteados, asi como el
flujo instalacion del sistema teniendo en cuenta las caracteristicas especificas de la
organizacion. Asimismo, en este documento, se recogerdn, en caso de necesidad, el
traspaso de datos al sistema desde aplicaciones externas y deberan quedar detallados,
tanto los datos a importar, como la informacion disponible sobre el formato de los datos

fuentes.
2. Fase de disefio y desarrollos especificos

El objetivo de esta fase, consiste en obtener el disefio de los procesos de negocio futuros
que se utilizardn al trabajar con el sistema. Ademas, en esta fase se identifican las
funcionalidades que no son cubiertas por el estdndar de la solucion. Estas funcionalidades

deberan ser documentadas en los disefios funcionales y validadas por el usuario.
3. Fase de implantacién y puesta en marcha

En esta fase se deberan parametrizar los requerimientos y los procesos disefiados en la
fase anterior para la puesta en funcionamiento del sistema con los datos reales de la
entidad. Deberan ser configurados todos los médulos de la aplicacién y se introduciran los

datos necesarios (carga de datos) a los modulos de la entidad.
4. Fase de explotacién, soporte y mantenimiento

Tiene como objetivo fundamental asegurar la asimilacién y el correcto funcionamiento de la
nueva solucién. Es de especial trascendencia el soporte en concepto de una atencion
técnica agil y personalizada, ya sea via telefénica, correo electrénico o por cualquier otro

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

GEINFOR nace en 1987 como respuesta a las crecientes necesidades de gestion de las
empresas dedicadas a la fabricacion. La metodologia de implantacion de sistemas de

gestion que ofrece GEINFOR posee las siguientes fases:
1. Consultoria Previa

Se analizan los datos de la entidad para establecer un plan de actuacion y formacion asi

como el calendario de implantacion.
2. Consultoria de revision

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

cumplimiento de los requisitos especificados en la consultoria previa.

3. Formacién
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Comprende una formacion a los maximos responsables de la entidad, una formacién basica
para el trabajo con la aplicacion y una formacién en el ambito operativo que contempla las

peculiaridades de la entidad.
4. Parametrizacion de la aplicacion

Esta fase incluye una serie de tareas como la configuracién de parametros basicos y tablas
generales, el control de accesos y claves, la realizacion de calendarios de personal y
centros y la confeccion del plan contable.

5. Carga de datos

Una vez conocido el método operativo y las necesidades de informacion del sistema, se
introducen los datos necesarios de los productos al sistema.

6. Preparacion del modelo y prueba piloto

Se realizara el modelo de produccién para una implantacién piloto, realizando las pruebas
necesarias para comprobar el funcionamiento del modelo disefiado y el procedimiento de

utilizacion de la aplicacién.
7. Puesta en marcha

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

organizacion.
8. Seguimiento y control

A lo largo del proceso de implantacion, 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 implantacion, cobra protagonismo el servicio a
brindar al cliente. En este sentido, la posibilidad de asistencia via comunicaciones
asegurara la més alta disponibilidad de la solucién 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 implantacién

Los sistemas pueden integrar la informacion, pero solo las personas “integran” (dan forma,
comunicacion y energia) a una organizacion (6). A pesar de las promesas de una total
integracion entre sistemas, las entidades enfrentan grandes obstaculos en la implantacion

de los paquetes del sistema integral de gestion. Se han dado muchos casos sobre
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implantaciones fracasadas o de consecuencias insatisfactorias, ademas 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 gestion fracasa, algunas de estas con mas

peso son:
- No disponer de objetivos definidos.

- Mala gestion del cambio, o sea, que los usuarios estdn demasiado habituados a su
forma de trabajo antiguo.

- Paquetes de software que no cubren las necesidades bésicas.
- Mala configuracion, carga inicial y migracion de datos.
- Capacitacion insuficiente en el sistema y en nuevos procesos.

- El equipo que realiza la implantacion no estd capacitado o no tiene la suficiente

experiencia.

Como es posible apreciar, en el fracaso de una implantacion influyen una o varias razones.
Un analisis de los factores criticos de éxito en las implantaciones de sistemas integrales de
gestion seria necesario en pos de darles el tratamiento que requieren y centrar la atencién
en los mismos. Esto ayudaria a eliminar o al menos disminuir los problemas antes

mencionados.

1.4.4 Factores Criticos de Exito

Los Factores Criticos de Exito (FCE) son aquellos factores que son criticos para el éxito de
una organizacion, en el sentido que si los objetivos que estan asociados con el factor no se
cumplen, entonces la organizacion fallara en el logro de sus metas y tal vez

catastroficamente.

En el ambito de los proyectos de implantacion de sistemas integrales de gestién, los FCE
representan los ingredientes esenciales sin los cuales un proyecto tiene poca oportunidad
de ser exitoso. La identificacion de los factores de éxito es una forma de incrementar las

posibilidades de lograr una correcta implantacion del sistema de gestion.

Segun Robey (7), los estudios de investigacion de implantaciones de sistemas integrales de
gestion acerca de FCE ofrecen pocas novedades, pues parecen especialmente obvios y no
son claramente distinguibles de los resultados del éxito de la implantacion que ellos
supuestamente predicen. Tampoco esta claro como estos estudios se distinguen de otros

tipos de estudios en otros de proyectos informaticos.

14



Capitulo 1: Fundamentacion Teodrica

En la literatura analizada existen algunos estudios que mencionan FCE basdandose 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 continuacion se presenta una lista de los FCE mas comunmente citados:

Uso del personal mejor preparado a tiempo completo.

- Comunicacion efectiva.

- Grado de cooperacion y comunicacion interdepartamental.

- Estandarizacion y disciplina en los procedimientos de implantacion.
- Capacitacion a los usuarios.

- Estrategia de implantacion.

- 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 acentlan algunos factores que, por
tratarse de la implantacién de un sistema integral de gestion, tienen un elevado peso dentro
de la misma, por ejemplo la configuracion y carga inicial de datos. Esto debe ser un tema a
considerar y no un posible punto dentro de algun factor critico de éxito, como la estrategia

de implantacion.

1.4.4.1 La configuracion y carga inicial de datos como un Factor Critico
de Exito

Como ya antes se habia mencionado, uno de los problemas de implantacion es la mala
configuracion y carga inicial de datos al nuevo sistema, algo que podria estar implicito en el
momento de citar los FCE: estandarizacion y disciplina en los procedimientos de
implantacioén, estrategia de implantacion 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 produccion un software de gestion
integral es disponer de la informacién 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 configuraciéon y carga inicial de datos al sistema. Los
errores introducidos en esta operacion repercuten directamente en el fracaso de la
implantacién, y por ello se considera como otro FCE a tener en cuenta. Entonces, la

definicion de los procedimientos para la configuracion y carga inicial de datos seria de gran
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importancia pues garantizaria la correcta realizacion de esto, y con ello quedaria descartada

una de las causas de fracaso en implantaciones.

Normalmente, el esfuerzo inicial suele ser critico 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 situacion y se dispone de planes de
ejecucion de carga de datos, que son llevados a cabo por expertos en la entrada de datos,
validacion y correccion de los mismos, el proceso de implantacion se hace de forma mas
eficiente y se minimizan los errores en el mismo y asi los clientes quedan mas satisfechos y

su trabajo se hace mas facil de ejecutarlo.

1.5 Conclusiones

En este capitulo se han definido conceptos fundamentales para la investigacion,
mostrandose una vision ampliada de los sistemas integrales de gestion, y la implantacién de
los mismos. Se ha podido apreciar que los sistemas de gestidn, son soluciones de software
gue han tomado auge en los Ultimos afios que integran y manejan muchas de las practicas
de los negocios asociados con las operaciones de produccion. La fase de implantacion es
de vital importancia, pues su objetivo es la puesta en marcha del sistema para su uso
continuo y adecuadamente. La configuracion y carga inicial de datos al sistema juegan un
papel significativo en el éxito de la implantacién, por lo que es imprescindible definir los

procedimientos que permitan la correcta ejecucion de esto.
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CAPITULO 2: GUIA DE PROCEDIMIENTOS

2.1 Introduccién

En este capitulo se define la guia de procedimientos para la configuracion y carga inicial de
datos al sistema integral de gestion Cedrux. Como ya se ha comentado en el capitulo
anterior, los sistemas integrales de gestion pueden sustituir a otros ya existentes en la
organizacion y necesitan de un volumen considerable de informacion para su
funcionamiento, por lo que es necesaria una configuracion y carga inicial de datos cuyo
alcance dependera de las caracteristicas del sistema de informacion implicado, en este
caso el sistema Cedrux, desarrollado en la Universidad de las Ciencias Informaticas. Por
tanto, se han determinado los siguientes procesos de configuracién y carga inicial:
identificacion de datos, catalogacion, validacion e incorporacién al sistema, los cuales seran

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

Identificacion
de Datos

Incorporacion
al Sistema

Catalogacion Validacion

Figura 3. Procesos de configuracion y carga inicial de datos al sistema integral de gestion Cedrux.

2.2 Proceso de identificacion de datos

Este proceso tiene como objetivo dar a conocer todos los datos necesarios que se deberan
recopilar para proceder a lo que comunmente se conoce como "arrancada". Incluye la

localizacién de los mismos en las areas correspondientes de la entidad.

Tareas Productos Participantes

Identificacion de datos - Registro de informacion - Equipo de Implantacion
generales de la entidad.
- Directivos de la entidad
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Identificacion de - Registro de informacion - Equipo de Implantacion
nomencladores
- Funcionales de la entidad

Identificacion de datos - Registro de informacion - Equipo de Implantacion
modulo Capital Humano
- Area de Capital Humano de
la entidad

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

- Productos:
Registro de informacion: es un documento donde debera recogerse los datos encontrados y
aquellos que no pudieron localizarse en la entidad, asi como la (s) razén (es) que lo

impidieron.
2.2.1 Tarea: Identificacion de datos generales de la entidad

Se identifican los datos requeridos para la configuracion general del sistema integral de
gestion Cedrux y su localizacion geogréfica. A continuacion se muestran los datos

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

- Estructura de la entidad. A qué ministerio, organismo superior, agrupacion o grupo
empresarial esta subordinada la entidad. También incluye las unidades con que
cuenta la entidad, las areas que posee cada unidad y a su vez, los cargos y medios

de cada éarea.
- Roles y usuarios que operaran con el sistema.
- Moneda contable y alternativa de la entidad. Otras monedas con trabaja la entidad.

- Clientes y Proveedores. Como datos necesarios debera conocerse el nombre, el
cbédigo ONE vy la direcciébn de cada uno de ellos. Otros datos opcionales son: la
abreviatura del cliente y/o proveedor, el Namero de Identificacién Tributaria (NIT), la
Inscripcion  en el Registro Central Comercial (IRCC), el teléfono y el correo
electronico.

Productos
De entrada
De salida
e Registro de informacion.

Participantes
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e Equipo de Implantacion.

e Directivos de la entidad.

2.2.2 Tarea: Identificacion de nomencladores?

Se identifican los nomencladores gestionables por el sistema Cedrux. Deberéan localizarse y
tener conocimiento de la posesion o no del contenido de los mismos en la entidad. Las
incidencias de esta tarea se afiadiran al registro de informacion. Se consideran esenciales

los siguientes nomencladores:

Nomenclador nivel de utilizacién.

- Nomenclador de calificador de cargos.
- Nomenclador de preparacién militar.

- Nomenclador de subcategoria.

- Nomenclador de grado militar.

- Nomenclador de cargo civil.

- Nomenclador de cargo militar

- Nomenclador técnicas.

- Nomenclador grupo.

- Nomenclador contenido econémico

- Nomenclador de cuentas.

- Nomenclador de centros de costo.

Nomenclador de elementos del gasto.

Productos
De entrada

e Registro de informacion.
De salida

e Registro de informacion.

Participantes

! Nomenclador: Catélogo de reglas estipuladas a nivel central o de entidad.
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e Equipo de Implantacion.

e Funcionales de la entidad.

2.2.3 Tarea: Identificacion de datos modulo Capital Humano

Se identifican los datos requeridos para la configuracion del médulo Capital Humano del
sistema Cedrux. Se debe tener conocimiento de la posesién o no de los datos en la entidad
y se agregarda al registro de informacion las incidencias de esta tarea. A continuacion se

exponen los datos necesarios del médulo en cuestion:
- Registro de personas.
- Pagos adicionales.

- Grupos de puestos de trabajo. Es una forma de agrupar por area 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.
- Periodos de pago.

- Tipos de incidencia.

- Submayor de retenciones.
- Submayor de vacaciones.

- Tipos de ajustes.

Productos
De entrada

e Registro de informacion.
De salida

¢ Registro de informacion.
Participantes

e Equipo de Implantacion.

e Area de Capital Humano de la entidad
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2.3 Proceso de catalogacion

En este proceso se llevaran los datos que se encuentran en la entidad, que son necesarios
para la configuracion y carga inicial del software, a plantillas que seran definidas en busca

de un mejor control. Esto contribuira a facilitar la insercion de la informacioén al sistema.

Tareas Productos Participantes

Recopilacion de datos - Catalogo de datos - Equipo de Implantacion
generales de la entidad

Recopilacion de - Catalogo de datos - Equipo de Implantacion
nomencladores
- Funcionales de la entidad

Recopilacion de datos - Catalogo de datos - Equipo de Implantacion
Capital Humano
- Area de Capital Humano de
la entidad

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

- Productos:

Catalogo de datos: esta conformado por todos los datos recopilados en las plantillas

definidas.
2.3.1 Tarea: Recopilacién de datos generales de la entidad

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

definio el documento Plantilla de Datos Generales.doc (Ver Anexo 1).
Productos
De entrada
¢ Registro de informacion.
¢ Plantilla de Datos Generales.
De salida
e Catalogo de datos.
Participantes

e Equipo de Implantacion.
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2.3.2 Tarea: Recopilaciéon de nomencladores

El contenido de cada nomenclador previamente identificado se ubica en una plantilla. Para
esta tarea se defini6 el documento Plantilla de nomencladores.doc (Ver Anexo 2). Los
productos generados se afadiran al catalogo de datos.

Productos
De entrada
e Registro de informacion.
e Plantilla de nomencladores.
De salida
e Catélogo de datos.
Participantes
e Equipo de Implantacion.
e Funcionales de la entidad.
2.3.3 Tarea: Recopilaciéon de datos Capital Humano

Con el objetivo de facilitar el trabajo, todos los datos pertenecientes a Capital Humano,
mostrados en el proceso anterior, seran situados en el documento Plantilla Capital
Humano.xsl (Ver Anexo 3). Todos los campos a llenar estan explicados a través de un

comentario.
Productos
De entrada
e Registro de informacion.
¢ Plantilla Capital Humano.
De salida
e Catalogo de datos.
Participantes
e Equipo de Implantacion.

e Area de Capital Humano de la entidad
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2.4 Proceso de validacion

La busqueda y obtencibn de grandes volimenes de datos puede traer consigo
equivocaciones, repeticiones u omisiones en algunos casos. Por ello es necesario que la
informacion sea verificada por el equipo de implantacion 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

Revision Funcional - Dictamen técnico. - Equipo de Implantacién
- Funcionales

Conciliacién - Acuerdos de correccién de datos - Equipo de Implantacion

- Funcionales de la entidad

Aprobacién de datos. - Acta de reunidn de aprobacion - Jefe Equipo de Implantacion

- Catalogo de datos aprobado - Directivos de la entidad.

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

- Productos.

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

como las decisiones a tomar con la informacién no encontrada.

Acuerdos de correccion de datos: es un documento donde se pondran todos los acuerdos

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

Acta de reunién de aprobacién: es un documento que guarda constancia de la reuniéon de

aprobacién asi como los acuerdos tomados en la misma.
Catalogo de datos aprobado: es el catalogo de datos firmado.

2.4.1 Tarea: Revision Funcional
Se revisa la informacién por el equipo de implantacion y funcionales. Se verifica la no
existencia de errores en los datos recopilados y se expone la informaciéon 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

e Catélogo de datos.
De salida

e Dictamen técnico.
Participantes

¢ Equipo de Implantacion.

e Funcionales.

2.4.2 Tarea: Conciliacion

Esta tarea solo se realiza si en la revision funcional se encontraron problemas o errores en

los datos.

En caso de encontrarse algin problema en los datos por parte de los funcionales vy el
equipo de implantacién del sistema, la informacion registrada se llevaria nuevamente a la
entidad para lograr su correccion con las partes implicadas. Se recogeran en un documento
los acuerdos tomados para la correccion de los datos. Una vez corregidos los errores en la
informacidn se pasaria nuevamente a la tarea 2.4.1 Revision funcional.
Productos
De entrada

e Catalogo de datos.

e Dictamen técnico de los datos
De salida

e Acuerdos de correccion de datos.
Participantes

¢ Equipo de Implantacion.

e Funcionales de la entidad.

2.4.3 Tarea: Aprobacion de los datos

Se realiza una reunion donde estaran presentes el jefe del equipo de implantacion y los
directivos de la entidad. En la misma se firmara la informacion 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
aprobacién de los datos que van a ser introducidos al sistema.
Productos
De entrada

e Catélogo de datos.

e Dictamen técnico de los datos
De salida

e Acta de reunién de aprobacion.

e Catélogo de datos aprobado.
Participantes

o Jefe Equipo de Implantacion.

e Directivos de la entidad.

Correccion

e Conciliacion
* Firma de los

catalogos de datos
* Acta de reunién

ro.. P
* Dictamen técnico de

los datos
* Acuerdos de

correccion de datos

Revision \ Aprobacion de
funcional

los datos

Errores

Datos sin errores
Figura 4. Proceso de validacion del sistema integral de gestion Cedrux.

2.5 Proceso de incorporacion al sistema

Una vez comprobada la correcta instalaciéon del nuevo sistema, cuya realizacion queda
fuera del &mbito de este documento, se pasa a la configuracion del mismo. En este proceso

se insertardn los datos a la aplicacién para su correcto funcionamiento. Para una mejor
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organizacion se ha dividido en flujos la incorporacion de datos al sistema integral de gestion

Cedrux.

Tareas

Productos

Participantes

Flujo de Instalacion
- Gestionar Estructura
- Madificar un dominio
- Crear unrol

- Crear un usuario

- Producto Software (Cedrux)
configurado

- Equipo de Implantacién

- Usuarios Expertos

Flujo de Configuracion 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 Implantacion

- Usuarios Expertos

Flujo de Seguridad
- Crear roles

- Crear usuarios

- Producto Software (Cedrux)
configurado

- Equipo de Implantacion

- Usuarios Expertos

Flujo de Estructura

- Gestionar nomenclador
nivel de utilizaciéon

- Gestionar nomenclador de
calificador de cargos

- Gestionar nomenclador de
preparacién militar

- Gestionar nomenclador de
subcategoria

- 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 Implantacion

- 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
econdémica

- Gestionar nomenclador
grupo

- Gestionar nomenclador
contenido econémico

- Configurar nomenclador
para aperturas

- Crear nomenclador
cuentas

- Asignar tipo de cuenta

- Producto Software (Cedrux)
configurado

- Equipo de Implantacion

- 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 Implantacion

- Usuarios Expertos

Flujo de Multimoneda

- Gestion de tasas

- Producto Software (Cedrux)
configurado

- Equipo de Implantacion

- Usuarios Expertos

Flujo de Contabilidad 2

- Comprobante de
operaciones

- Producto Software (Cedrux)
configurado

- Equipo de Implantacion

- Usuarios Expertos

Flujo de Capital Humano
- Registro de personas

- Crear pagos adicionales

- Producto Software (Cedrux)
configurado

- Equipo de Implantacion

- 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 incorporacion al sistema.

- Productos:
Producto Software (Cedrux) configurado: sistema integral de gestion Cedrux configurado.
2.5.1 Flujo de Instalacién
1. Gestionar Estructura.
1.1 Camino: Inicio/Estructura y Composicién/Gestionar Estructura

1.2 En la ventana que aparecerd, 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
jerarquica 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 raiz, que

agrupa a todas las demas.
1.3 Clic derecho en donde se quiera adicionar y seleccionar la opcién que desee.

1.3.1 Adicionar Nivel 1
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Adicionar nivel 1 X
Codiga: (1) Denominacion: (2) Fecha inicio: (3)
05052009 3
Fecha fin: (4) Abreviatura; (5) Denorminacion del organao: (6)
Especialidad: (7) Mivel jerarquico: (8) Divisidn P.&: (9)

[0 Cancelar ] [ 9 Aplicar ] [_a Acepkar ]

Figura 5. Adicionar Nivel 1

Cddigo de la estructura.
Nombre de la estructura
Fecha inicio.

Fecha fin.

Abreviatura de la estructura.
Denominacién del Organo.
Especialidad.

Nivel jerarquico.

© © N o g bk~ w0 DdPE

1.3.2 Adicionar Agrupacién

Adicionar agrupacion

Cadigo: (1) Drenorminacicr: (2
Fecha fin: (4) Ahreviatura: (5)
Especialidad: (7) Mivel jerdrguico: (8)

Categoria: (10)

Division Politica Administrativa. Seleccionar la ubicacion territorial del Nivel 1.

Fecha inicio: (3)
05,/05/2009 9

Denominacion del drgano: (6)

b

Divisicn P.A: (9)

[c’ Cancelar ] [ 3 &plicar ] [_6 Aceptar ]

Figura 6. Adicionar Agrupacion

1. Cadigo de la agrupacién
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2. Nombre de la agrupacion
3. Fechainicio.
4. Fechafin.
5. Abreviatura de la agrupacion.
6. Denominacién del érgano.
7. Especialidad de la agrupacion.
8. Nivel jerarquico de la agrupacion.
9. Division Politica Administrativa. Seleccionar la ubicacion territorial de la agrupacion.
10. Categoria de la agrupacion.
1.3.3 Adicionar Entidad
adicionar entidad ]
Codigo: (1) Denorninacian: (2) Fecha inicio: (3)
05/05/2009 G
Fecha fin: (4) Abreviatura: (5) Denarrinacion del drgano: (6)
5 v
Especialidad: (7 Mivel jerdrguico: (8) Divisicin P, & 9)
v
Mormbre comun: (10) Categoria: (11) Codign interno: (12)
v
Registro comercial.: (13) Registro mercantil: (14) Reqgistro OMAT: (15)

Actividad econdmica: (16) Perfectionamiento empresarial: Aplicacion del pago adidional: (1.8)

w (17) W W

[c’ Cancelar ] [ 9 aplicar ] [_0 fcepkar ]

Figura 7. Adicionar Entidad

© N o g bk~ w Dbd P

Cddigo de la entidad.
Nombre de la entidad
Fecha inicio.

Fecha fin.

Abreviatura de la entidad.
Denominacién del érgano.
Especialidad de la entidad.

El nivel jerarquico predefinido.
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Division Politica Administrativa. Seleccionar la ubicacion territorial de la entidad.
Nombre comun de la entidad.

Categoria de la entidad.

Cadigo interno de la entidad.

Registro comercial.

Registro mercantil.

Registro ONAT.

Actividad econ6mica (Empresarial o Presupuestada).

Marcar si la empresa esta en perfeccionamiento empresarial (si 0 no).

Aplicacion del pago adicional (si 0 no).

1.3.4 Adicionar Unidad

adicionar unidad X
Cddiga: (1) Denarninacidn: (2) Fecha inicio: (3)
11052009 7
Fecha fin: (4) Abreviatura: (5) Denorminacicn del drgano: (6)
Especialidad: (7) Mivel jerarguica: (8) Divisicin P.A: (9)
Mormbre commun: (10) Telef pizarra: (1 1) Fau: (12)
Codigo interno: (13) Localidad: (14) Darnicilio: (15)

Telafono direccidn: (16) E-mail: (17)

[6 Cancela ] [ 3 Aplicar ] [_0 fcepkar ]

Figura 8. Adicionar Unidad.

1.
2
3
4.
5
6

Cadigo de la unidad.
Nombre de la unidad.
Fecha inicio.

Fecha fin.

. Abreviatura de la unidad.

Denominacién del érgano.
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7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Especialidad de la unidad.

Nivel jerarquico de la unidad.

Division Politica Administrativa. Seleccionar la ubicacion territorial de la unidad.
Nombre comun de la unidad.

Teléfono de pizarra.

Fax.

Cadigo interno.

Localidad.

Domicilio.

Teléfono y direccion de la unidad.

Correo electrénico.

Una vez que se tengan todas estas estructuras definidas se puede configurar las 4reas que

tendran las mismas, o las estructuras no formales, asi como los cargos y medios de la

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

tener areas.

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

opcion que desee.

1.4.1 Adicionar Area

Adicionar area Eg
Codiga: (1) Drenominacion; (2) Fecha inicia: (3)
05/05,2009 E
Fecha fin: (4) Shreviatura: (5) Denorinacidn del drgano: (6)
[« W
Especialidad: @) Mivel jerarguico: (8) Divisicin P& 9)
W
Mornbre comdn; (10) Codigo interno; (11)

[6 Cancelar ] [ 3 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 9. Adicionar Area.

1.
2.
3.

Cadigo de la estructura.
Nombre de la estructura

Poner fecha de inicio.
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Poner fecha fin.
La abreviatura de la estructura.

Denominacién del Organo definido con anterioridad.

N o g &

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.

o

El nivel jerarquico predefinido.

9. La division politica 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 comun de la estructura.

11. Cédigo interno.

1.4.2 Adicionar Estructura no Formal

Adicionar estructura no formal B
Cadigo: (1) Denominacidn: (2) Fecha inicio: (3)
05052009 9
Fecha fin: (4) Abreviatura: (5) Denorminacion del drgano; (6)
o W
Especialidad: (7 Mivel jerarguico: (8) Divisicn P, & 9)
N

[f’ Cancelar ] [ 3 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 10. Adicionar estructura no formal.
1. Cadigo de la estructura.
Nombre de la estructura
Poner fecha de inicio.
Poner fecha fin.
La abreviatura de la estructura.
Denominacién del Organo definido con anterioridad.
La especialidad se activa al dar clic sobre el cuadro de texto.

El nivel jerarquico.

© © N o g bk~ W N

Seleccionar la ubicacion territorial de la estructura.

2. Modificar un dominio.

2.1 Camino: Inicio/Seguridad/Configurar nomencladores/Dominio
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2.2 Seleccionar el dominio que aparece y clic en Modificar.

Modificar dominios

(1)

Denarminacicn;

(2)

Descripcicn:

RTrejo

Figura 11. Modificar Dominio

Estructura

=] Estructura
=] [w]|Estructura de instalacion
=[] Ministerio de la Industria Sidero-Mecanica
= _'IGrupc: Industrial de Empague
= _'IEmpresa de Envases Rafael Trejo (3)
== []Dir. General
=][+]03 Dir. Capital Humano
:_::|D4 Dir . Control v Supervision
=][+]02 Dir. Gestion Contakle Financiera
=][+*] 05 UEB Praducciones
=][+] 05 |UEB Mercada y Logistica
==3[w]10 Direccian Interna
=H=3[%] 06 Transporte
=|[*]0606 Taller Autamatriz
=][+]04 Servicios Generales

[6 Zancelar ] [6 Acepkar ]

1. Denominacion del Dominio.

2. Descripcion del Dominio.

3. En este panel se escoge en la estructura definida con anterioridad, donde se
impondra el dominio definido.

3. Crear un rol

1.1 Camino: Inicio/Seguridad/Configurar usuarios/Roles

1.2 Clic en Adicionar.
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Adicionar rol B |

Denominacidn;

Sistemas registrados

(1) =7 Subsistemas
] Seguridad

Abreviatura = [~ Contahiliczd

(2) H [ ] Capital Humano
] Estructura vy composicion

Descripcion:

(3) & JCostoz v procesos (4)
[ Configuracidn
H| ] Traza
&[] Recuperaciones
# [ Multimonecls

[ 0 Cerrar ] [_o Aplicar ] [_a Aceptar ]

Figura 12. Adicionar Rol

1.

2
3.
4

Denominacion del Rol.
Abreviatura del Rol.
Descripcion del Rol.

En este panel se escogen los subsistemas a los cuales podran acceder los usuarios
de este rol.

4. Crear un usuario

4.1 Camino: Inicio/Seguridad/Configurar usuarios/Usuarios

4.2 Clic en Adicionar.
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Adicionar usuario B

Ip inicio; Ip fin: Dorninio;

(1) (2) Selecciur@)juminiu b
Tipo de escritario: Tema: Idiorna:
Seleccionar ezcritc(i@) v SEIecciﬁﬁar tema w SE!Ieccic(*@) idiorna »
Entidad; Area; Cargo;

(7) (8) 9)
Servidores ; Ilsuiarion Contrasefia;
Seleccionar g%r@l)iur ¥ (11) (12)

Confirrnar contrasefia:

(13)

[0 Cancelar ] [ 0 Aplicar ] [_0 Acepkar ]

Figura 13. Adicionar usuario

1.

© © N o g bk~ WD

12.
13.

Ip Inicio (rango desde el que podra trabajar el usuario)
Ip Fin (rango desde el que podra trabajar el usuario)
Escoger el dominio definido con anterioridad.

Escoger el tipo de escritorio predefinido.

Escoger el tema predefinido.

Escoger el idioma predefinido.

Escoger la entidad a la que pertenece dicho usuario.
Una vez escogida la entidad se escoge el area.

Una vez escogida la entidad y el area se escoge el cargo al que pertenece dicho
usuario.

. Escoger el servidor al que esta asociado.

11.

Denominacién del usuario.
Contrasefia del usuario.
Reescribir la contrasena.

2.5.2 Flujo de Configuracion del sistema

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

dominio de entidades la entidad con la que se trabajara. Aparecera una ventana que lo

guiard en la configuracion general del sistema.

1. Ejercicio y Periodo
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1.1 En el panel Ejercicio clic en Adicionar y saldra una ventana preguntando si desea

adicionar un ejercicio contable basado en un afio natural.

Configuracion de la carga inicial.
Bientenida Ejercicio Fecha Cierre
Ejercicio
o Adicionar ) Modificar ) Eliminar (£} Ayuda

Mambre Iric:ic Fin

2003 01012009 31272009

Confirmacidn X

P ZDesea adicionar un ejercicio comtable basado en un afio natural?

<

Periodo
I Sl I [ Mo ] [ Cancelar

Matmkre Inicia Fin

Apettura de Ejercicio 01,01 r2009 01701 r2009
Enero 01,01 /2009 310142008
Fehrero 01022009 25022009
Marzo 01 /0352009 310352009
Abaril 01 04,2009 3000452009

Figura 14. Ejercicio y periodo.

1.2.1 Si marca la opcién Si se creara el ejercicio basado en un afio natural, el cual
solo se puede adicionar uno solo por afio, y automaticamente se crearan los
periodos contables con todos los meses del afio con la Apertura y Cierre del
Ejercicio.

1.2.2 Si marca la opciébn No aparecerd una ventana para adicionar un ejercicio a la
que debera introducirle Nombre, Fecha inicio y Fecha fin del ejercicio. Aplicar los

cambios y autométicamente se creard la Apertura y Cierre del Ejercicio.

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

un afo natural.

1.3 En el panel Ejercicio seleccionar el ejercicio al cual se le agregard 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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Configuracion de la carga inicial.
Bienvenida Ejercicio Fecha Cierre Moneda Conkable Moneda Entidad Finalizar
Gestion de fechas por entidad

0 Aukornatico 3 Marual 0 Pasar fecha 3 Canfigurar Fecha-subsistema 9

Precedencia Subsiztema Tipo de incremento
W1 Cortabilidad Configuracion manual
2 Costo y Procesos Configuracion manual
3 Cobros v Pagos Configuracion manual
4 Capital Humano Configuracion manual
] Muttimoneds Configuracion manual
< >
Paginall |de1 @ Resultados de 1 -5de 5

Finalizar

Figura 15. Fecha.
2.1 Seleccionar el subsistema
2.2 Establecer el tipo de fecha.

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

donde esta instalado.

2.2.2 Manual si debe poner al dia el subsistema. En este caso se utilizara cuando
sea posible la opcién 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 efectla cierre.
4. Gestionar Moneda Contable y Alternativa

4.1 Clic en Adicionar
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Adicionar moneda contable E]
Pais; (1) Moneda: (2)
Seleccione b Seleccione »

Descripcion:
P (3) Moneda alternativa

(4)

LG Cancelar ] [ g Aplicar ] Lﬂ Acephar ]

Figura 16. Adicionar moneda contable.

1. Pais de la moneda

2. Moneda correspondiente a ese pais (siglas).
3. Descripcién
4

No marcar Moneda Alternativa si la moneda a insertar sera la Moneda Contable, la
cual es Unica (solo una) y una vez insertada no se pondra cambiar. Marcar Moneda
Alternativa si la moneda a insertar sera la alternativa a la contable, la cual es Unica
(solo una) y si se pondra cambiar

5. Gestionar Moneda por Entidad.

5.1 Clic en Adicionar

Adicionar monedas por entidad m

Codigo 2o foneds

LSO Dalar &mericana -

“EB Bolivar de Yenezuelas

ALD Dolar &Australiano

B0 Dolar de Bahamas

(=0 Pula de Bostwana

BiD Dolar de Belize

BYR Rublo de Belorusia

cAaD Dolar Canadiense

ADE Peszeta Andorrana

AF L Afoghiami

ALL Lek Albanes =z
Pagina(l |del @

@ Cancelar ] [9 Aplicar ] L@ Aceptar ]

Figura 17. Adicionar monedas por entidad.
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5.2 Seleccionar las monedas con las que trabaja la entidad.
6. Gestionar Clientes y Proveedores
6.1 Camino: Configuracion/Parametros/ Proveedores y clientes

6.2 Clic en Adicionar.

Adicionar proveedores y clientes B
Mombre: (1)
Abreviatura: (2) Teléfona: (3) Cddign OMNE: (4)
NIT: (5) IRCC: (6) Clasificacidn: (7)
Seleccione o

Direccidn: (8)

Correo electrdrico: (9)

LG Zancelar ] [ g Aplicar ] L@ Acepkar ]

Figura 18. Adicionar proveedores y clientes.

Nombre del cliente y/o proveedor.

Abreviatura del cliente y/o proveedor.

Teléfono.

Cdédigo ONE.

Numero de Identificacion Tributaria.

Inscripcidon en el Registro Central Comercial.
Clasificacién (Cliente, Proveedor o Cliente y Proveedor)

Direccion del cliente y/o proveedor.

© © N o g bk~ w DD

Correo electronico del cliente y/o proveedor.

2.5.3 Flujo de Seguridad

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

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

1. Crear roles

40



Capitulo 2: Guia de Procedimientos

Para la realizacion de esta actividad ver en Flujo de Instalacién 3.Crear un rol. Realizar esta

actividad tantas veces como roles se tengan.
2. Crear usuarios

Para la realizacion de esta actividad ver en Flujo de Instalacién 4.Crear un usuario. Realizar

esta actividad tantas veces como usuarios se tengan.
2.5.4 Flujo de Estructura
1. Gestionar Nomenclador Nivel de utilizacion
1.1 Camino: Inicio/Estructura y Composicion/Gestionar Nomencladores/Nivel utilizacion.

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

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

Adicionar nivel utilizacion B
Denorminaciarn; Fecha inicio:
(1) (4)
06052009 5

Abreviatura: Fecha fin:

(2) ®) =
Orden:

)

[G Cancelar ] [_@ ficeptar ]

Figura 19. Adicionar nivel utilizacion.
1. Denominacion del Nivel.
2. Abreviatura del Nivel.
3. Namero de orden que tendra.
4. Fecha Inicio de utilizacion de este nivel.
5. Fecha Fin de utilizacion de este nivel.

2. Gestionar Nomenclador de calificador de cargos

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

cargos.
2.2 En el panel que apareceréd a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar el

calificador de cargo utilizado en la entidad.
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Adicionar calificador

Denorninacidn:

(1)

Abreviatura:

(4)

Ordler:

(7)

X
Tipo calificadar: Fecha inicio:
(2) '~ os/os20093) 5
Codigo: Fecha fin:
() (6) 5
Categaria ocupacional:
8)

[0 Cancelar ] [_6 Acepkar ]

Figura 20. Adicionar calificador.

1. Denominacién del Calificador.

© N o g M w DN

Tipo de calificador predefinido.

Fecha Inicio de utilizacion de este nivel.
Abreviatura del Nivel.

Cadigo del Calificador.

Fecha Fin de utilizacion de este nivel.
Numero de orden que tendra.

Categoria ocupacional predefinida.

3. Gestionar Nomenclador de preparacion militar

3.1 Camino: Inicio/Estructura y Composicion/Gestionar Nomencladores/ Preparacion

militar.

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

la preparacién militar que presenta cada entidad.

Adicionar preparacion militar

Denorminacican; (1)

2)

Abreviatura; (

Orden: (3)

X

Fecha inicio: (4)
06/05,2009 E

Fecha fin: (5)

[0 Cancelar ] [_ﬂ Acepkar ]

Figura 21. Adicionar preparacion militar.
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Denominacién de la preparacion militar.
Abreviatura de la preparacion militar.
Numero de orden que tendra.

Fecha Inicio de la preparacion militar.

a > W Nk

Fecha Fin de la preparacion militar.
4. Gestionar Nomenclador de subcategoria

4.1 Camino: Inicio/Estructura y Composicion/Gestionar Nomencladores/ Subcategoria.
4.2 En el panel que aparecera a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar la

subcategoria que presenta cada entidad.

Adicionar subcategoria B
Denorninacidn: (1) Fecha inicio: (2)
o06/05/2002 9
Ordler: (3) Fecha fin: (4)

[f’ Cancelar ] [_0 ficepkar ]

Figura 22. Adicionar subcategoria.
1. Denominacion de la subcategoria.
2. Fecha Inicio de la subcategoria.
3. Numero de orden que presenta.
4

Fecha Fin de la subcategoria.
5. Gestionar Nomenclador de grado militar

5.1 Camino: Inicio/Estructura y Composicion/Gestionar Nomencladores/ Grado Militar.
5.2 En el panel que aparecera a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar

los grados militares que presenta cada entidad.
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Adicionar grado militar

Denorminacidn: (1) E= marina: (2)

Seleccione el tipo.,

Abrewviatura: (4) Anterior: (5)

Seleccione el tipo.,

Orden: (7) Sucesar: (8)

Seleccione el tipo.,

Subcategoria: (10)
Celeccione el tipo,, |

Figura 23. Adicionar grado militar.
1. Denominacion del grado.

Escoger si es marina o no.

Abreviatura del grado.

Escoger su grado anterior.
Fecha Inicio.

Numero de orden que presenta.

Escoger su grado sucesor.

© © N o g > w0 DN

Fecha Fin.

10. Escoger la subcategoria predefinida.

6. Gestionar Nomenclador de cargo civil

Escoger si tiene Homologo en tierra 0 no.

X

Homdlogo en tierra: 3)
Seleccione el tipo,, |

Fecha inicio: (6)
06,05/2009 °

Fecha fin: (9)

[6 Cancelar ] [_a Acepkar ]

6.1 Camino: Inicio/Estructuray Composicion/Gestionar Nomencladores/Cargo civil.

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

los cargos civiles que presenta cada entidad.
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Adicionar cargo civil

Denarminacion: Fecha inicio: Categoria ocupacional;
(1) 06/05/2002(2) 8| [saleccione e tipo..

Codigo: Fecha fin: Grupo de complejidad:

(4) ) 4| | Seleccione el tipo..
Calificador; Especialidad: Mivel tilizacidn;
SEIecciDne@)tipD.. v (8) Seleccione el tid&) v
Orcler: Abreviatura:

(10) 1D
Tareas principales: Requisitos de conocimiento:

(12) (13)

[G Cancelar ] [_0 fceptar ]

Figura 24. Adicionar cargo civil.
1. Denominacion del cargo.
2. Fecha Inicio del cargo.
3. Escoger categoria ocupacional predefinida.
Cadigo del cargo.
Fecha Fin del grado.
Escoger grupo de complejidad predefinido.

Escoger calificador predefinido.

© N o g &

dependencia de lo que se haya definido con anterioridad.
9. Escoger el nivel de utilizacién predefinido.
10. Numero 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 Composicion/Gestionar Nomencladores/Cargo militar.

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

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

los cargos militares que presenta cada entidad.
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Adicionar cargo militar B
Denorminacidn: Preparacidn rilitar: Fecha inicio:
1) Seleccione el tipo, .(2)v DEufDSIEEIEIQ(B) 9
Abreviatura: Especialidad: Fecha fin:
(4) (5) (7) 5
Crden:
(8)

[0 Zancelar ] [_0 Aceptar ]

Figura 25. Adicionar cargo militar.
1. Denominacién del cargo.
2. Escoger Preparacion 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. Numero de orden que presenta.
8. Gestionar Nomenclador Técnicas

8.1 Camino: Inicio/Estructura y Composicion/Gestionar Nomencladores/ Técnica.
8.2 En el panel que aparecera a la derecha se le da Adicionar y se procede a insertar la

técnica que presenta cada entidad.

Adicionar bécnica X
Denorminacican; (1) W alor: 2 Fecha inicio: (3)
Seleccione el tipo,,  w | | 0Ff05/2009 g

Abreviatura; Codigo: Fecha fin
( ) (6)

4)

Orden: @)

[0 Cancelar ] [_0 Acepkar ]

Figura 26. Adicionar técnica.
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Denominacion del cargo.
Escoger el valor predefinido.
Fecha Inicio de la técnica.
Abreviatura de la técnica.
Cddigo de la técnica.

Fecha Fin de la técnica.

N o g M w DN RE

Numero 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 estan asignados a las areas, 0 sea que un cargo solo se le
puede poner a las areas, al igual que los medios solo se le pueden asignar a las areas.

Se le da clic derecho encima de donde se quiera adicionar, en el panel de Composicion
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 Composicion/Gestionar Estructura

9.2 En la ventana que aparecera, en el panel Composicibn se selecciona donde
gueramos 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 area a la cual estara asignada este medio y se le da clic
derecho y se toma la opcion de gestionar medios.

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

predefinida a esa area con los datos que se necesitan.

Gestionar Eécnicas| Confeccionar técnica B X |
@ :dicionar Medios: ()
Denominscian R Codigo
Cantidad: (3)
CTaG: (4)
[0 Cancelar ] [0 Acepkar ]
Pagnall |del @' 0 Resulbado a mostrar

Figura 27. Gestionar medios.
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1. Boton para Adicionar los medios.
2. Escoger los medios predefinidos.
3. Cantidad que existen.
4. CTG: Cantidad en Tiempo de Guerra.
10. Asignar Cargo Civil

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

10.2En la ventana que aparecerd, en el panel Estructura se selecciona donde queramos
insertar los Cargos.

10.3Una vez seleccionado donde se quiere asighar los cargos se busca en el panel del
centro de la ventana el area a la cual estara asignada este cargo y se le da clic

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

Adicionar cargo civil a Direccion General B

Denorinacion del cargo:  Categoria ocupacional: Grupo de complejidad: 3)

(1) (2) Seleccione el tipo,, |
Tipo de escala salarial: 4 Reponsabilidad: 5 Tipo de plantilla: 6
Seleccione el tipo,, || |Seleccione el tipo,, || |Seleccione el tipd,,” (v
Escala salarial: Especialidad: Fecha inicio:

(7 (8) 9)
02052009 3

Cantidad: Cantidad en tiempo de Fecha fin:

(10) guErTa; (12) 3

(11)
Cifra;
(13)

Selectionia,

[0 Cancelar ] [_0 Acepkar ]

Figura 28. Adicionar cargo civil.

1. La denominacién 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 categoria ocupacional se activa al escoger la denominacién del cargo en
dependencia de lo que se haya definido con anterioridad.

Escoger el grupo de complejidad predefinido.
Escoger la escala salarial predefinida.
Escoger la responsabilidad predefinida.

Escoger el tipo de plantilla predefinida.

S A o

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

11. Se pone la cantidad de este cargo que abra en el area en tiempo de guerra.
12. Poner fecha fin.

13. Escoger la cifra predefinida.

11. Asignar Cargo Militar

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

11.2En la ventana que aparecerd, en el panel Estructura se selecciona donde queramos
insertar los Cargos.

11.3Una vez seleccionado donde se quiere asignhar los cargos se busca en el panel del
centro de la ventana el area a la cual estara asignada este cargo y se le da clic
derecho y se toma la opcién de Adicionar cargo y se escoge Cargo Civil.

Adicionar cargo militar a Direccion General B
Estado: CTF: CTG:
(1) 2) )
Especialidad: Salario: Order:
(4) ) (6)
Cifra: Fecha inicio: Cargo roilitar:
7 (8) )
Selectidne, | 08f05,/2009 g
Escala de mando: 10 Grado; (11) Fecha fin (12)
Seleccione visbilidad, | » | |Seleccione’.. v g

[G Cancelar ] [_0 ficeptar ]

Figura 29. Adicionar cargo militar.
1. Ndmero 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.

o

Salario que tiene el cargo.

6. Numero de orden que presenta.
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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 econdmico.

1.1 Camino: Inicio/Configuracion/Pardmetros/Formatos.

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

| adicionar formato E] |
| Marntre: Separador:
( 1) 2 |
W
I
Descripcidn:
3)

v L@ Cancelar ] [ 9 Aplicar ] Lﬂ Aceptar ]

Figura 30. Adicionar formato.

1. Nombre del Formato.
2. Escoger el tipo de separador.
3. Descripcion del formato.

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

formato afiadido para afiadirle nivel a este formato.
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Adicionar nivel de formato B
Morbre: Abreviatura:
(1) 2)
Mivel: Lotugitud:
) (4)

@ Cancelar ] [ g Aplicar ] L@ Aceptar ]

Figura 31. Adicionar nivel de formato.

1. Nombre del Nivel.

2. Abreviatura para este nivel.

3. Nivel del formato, es un numero que identificara el nivel que tiene.
4. Longitud de este nivel.

2. Crear estructura econémica

2.1 Camino: Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Configuracion/Estructura
econdmica.
2.2 En la ventana que aparecera clic en Adicionar para crear la estructura econémica de

la entidad.

Adicionar estructura econdmica Eg

Estructura econdmica

Criterio econdrnico: (1) Descripcidn de la estructura econdrica: (2)
Criterio w
Formato
Fotrnato: Descripcidn del formato:
3 " (4)
Farmato w

Estructura ¥y composicion

Estructura y composicion: Descripricn de estructura y composicion:

5) (6)

Estructura

[f’ Cancelar ] [ 3 Splicar ] [_@ ficepkar ]

Figura 32. Adicionar estructura econémica.
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Escoger el Criterio Econémico.
Descripcion de la estructura econémica.
Escoger el Formato predefinido.
Descripcion del Formato predefinido.

Escoger la entidad predefinida en Estructura y Composicion.

o o M w NP

Descripcion de esa entidad predefinida.

3. Gestionar Nomenclador Grupo

3.1 Camino: Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Configuracién/ Nomenclador
de grupos Yy subgrupos contables.

3.2 En la ventana que aparecera 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.

Adicionar grupo o subgrupo B

Codigo:
@)

Descripcicn: (

2)

[f’ Cancelar ] [3 Aplicar ] [_6 Acepkar ]

Figura 33. Adicionar grupo o subgrupo.

1. Cadigo del grupo o subgrupo contable.
2. Descripcién del grupo o subgrupo contable.

4. Gestionar Nomenclador Contenido Econémico

4.1 Camino: Inicio/Contabilidad/Contabilidad Financiera/Configuracién/ Nomenclador
de contenido econémico.

4.2 En la ventana que aparecera clic en Adicionar para crear el contenido econémico de
la entidad.
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Crear contenido econdmico E!
Fecha
Fecha inicio: (1) Fecha fin: (2)
o o
Rango

f Inicio: (3) Fin: (4)

Maturaleza: (5)

Maturaleza v
Grupo; (6)
GErupo w

|
Descripcidn del contenido econdmico: (7)

[6 Zancelar ] [ 3 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 34. Crear contenido econémico.

1. Poner fecha de inicio.

Poner fecha fin.

Escoger la naturaleza predefinida.

o g M w N

7. Descripcién del contenido econdémico.

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

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

Cuentas/Configurar nomenclador para aperturas.

Poner el nUmero de inicio del rango del contenido econémico.

Poner el nimero de fin del rango del contenido econémico

Escoger el grupo contable predefinido.

5.2 En la ventana que aparecera clic en Adicionar para adicionar nhomenclador para

apertura de la entidad.
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Adicionar nomenclador para apertura B

Denorninacidin:

(1)

Concepto:
selecriond2) v

Identificador:
Seleccione, . (3) w

Identificador Padre:

(4) =
Codigo:
Seleccid... w
Descripcion:
Seleccione, (6) b

[6 Cancelar ] [3 Aplicar ] [a Aceptar ]

Figura 35. Adicionar nomenclador para apertura.

S

6.

Denominacion del nomenclador para apertura.

Escoger el concepto del nomenclador.

Escoger identificador del concepto escogido con anterioridad.
Escoger el identificador del padre en caso de que se active.
Escoger el cadigo.

Escoger la descripcion.

6. Crear Nomenclador cuenta

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

Cuentas/Gestionar cuenta contable

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

entidad.
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Crear cuenta contable B

Contenido econdmico; (1)

Seleccione v

Codigo: (2) Maturaleza: (3)

Seleccione v

Descripcion: (4)

Fecha inicio: (5) Fecha fin: (6)

[6 Cancelar ] [ 3 Aplicar ] [_0 ficepkar ]

Figura 36. Crear cuenta contable.

1.
2
3
4.
5

6.

Escoger el contenido econdmico predefinido.
Poner el cédigo segun el formato predefinido.
Escoger la naturaleza predefinida.
Descripcion del contenido econdmico.

Poner fecha de inicio.

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 aparecera escoger la o las cuentas contables de la entidad para

asignarles el estado en que estaran.

55



Capitulo 2: Guia de Procedimientos

- | Asignar tipo de cuenta

Estado: (Z) 9 Aplicar
g G350 Descripcion (3)
_Ingreso
ooz ftad INVEMTARICS OCIOS0S CANMCELADOS MY, OCIOS0 PROD . QUIMICOS CAMNCELADC
Resultado
o INVEMTARICS OCIOS0S5 CAMCELADOS MY, OCIDS0 MOTORES CAMCELADD
a03*710 INVENTARICS QCIOS05 CANMCELADOS MY, OCIOS0 BAJA YELOCIDAD CANCELADO

ao4*0m
010*00
010002
oz

015*001
015*002
01 5*001

(1)

INWEMTARIO DE LAGUMA MAMNGON EM CUC

WALOR DE LA PRODUCCION MERCANTIL % ALOR PROD MERCANTIL hM

WALOR DE LA PRODUCCION MERCANTIL WALOR PROD MERCANTIL CUIC

FACILIDADES A TRABAJADORES (DEC LEY 91)

COSTO DE WENTAS DEMTRO DE LA EMPRESA COSTO DE WENTAS DENTRO DE L& EMP MM
COSTO DE WENTAS DEMTRO DE LA EMPRESA COSTO DE WENTAS DENTRC DE L& EMP CUC
WENTAS DENTRO DE LA EMPRESS WENTAS DEMTRO DE LA EMP bt

Figura 37. Asignar tipo de cuenta.

1. Escoger las cuentas que se asignaran.

2. Escoger el estado en que estaran 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/ Configuracién/Parametros/Formato.

1.2 En la ventana que aparecerd, dentro del panel Gestidon de Formato que se encuentra

arriba clic en Adicionar.

| adicionar formato

Marnbre:
(1)

Descripcidn:

3)

B 1

Separador: (2)

o

v L@ Cancelar ] [ 9 Aplicar ] Lﬂ Aceptar ]

Figura 38. Adicionar formato.

1. Nombre del Formato.

2. Escoger el tipo de separador.

3. Descripcion del formato.

56



Capitulo 2: Guia de Procedimientos

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

afiadido para afiadirle nivel a este formato.

Adicionar nivel de formato B
Mombre: &Abreviatura;
(1) (2)
Mivel: Longitud;
3) (4)

@ Cancelar ] [ 3 Aplicar ] L@ Acepkar ]

Figura 39. Adicionar nivel de formato.

1. Nombre del Nivel.
2. Abreviatura para este nivel.
3. Nivel del formato, es un nimero 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 configuracion/ Nomencladores

2.2 En la ventana que aparecera 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.

Adicionar Centro de Costo B

Formato: (1)
Codigo: (2)
Descripcion: (3)

Activa: (4) 7

[0 Cancelar ] [9 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 40. Adicionar Centro de Costo.

1.
2.
3.
4.

Formato predefinido.
Poner el cédigo segun el formato predefinido.
Descripcién del centro de costo.

Seleccionar si esta activo o no.

3. Crear Elemento de gasto.
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3.1 Camino: Inicio/Costo y procesos/Nomencladores y configuracion/ Nomencladores
3.2 En la ventana que aparecera 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.

Adicionar Elemento del Gasto m

Formato: (1)

(2)

Descripcidn: (

Codigo:

Activa: ( 4) v

[6 Cancelar ] [9 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 41. Adicionar Elemento del Gasto.

1. Formato predefinido.
2. Poner el codigo segun el formato predefinido.
3. Descripcién 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 configuracién/Cuentas de
Gastos.
4.2 En la ventana que aparecera dar clic en Adicionar para insertar de las cuentas

definidas con anterioridad cuales son cuentas de gastos.
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Clasificador de cuentas B
== 003 INVEMTARICS QZIOS0S CAMNCELADDS O
:_:=”:|EIEIS*3EIEI INYEMTARIOS QCIOS0S CAMNCELADDS MY, QCIOS0 PROD. QU

=][]003*500 INYENTARICS QOoS0s CANCELADOS My, QCI0S0 MOTORES
(1) =][]003*710 INVENTARIOS OCIOS0OS CANCELADOS INY. OCIOS0 BAJA WEL
A 004 INVEMTARIC DE LAGUMA MANGOR
#1010 WALOR DE LA PRODUCCION MERCAMTIL
#1015 COSTO DE YENTAS DEMTRO DE LA EMPRESA
#0016 VENTAS DEMTRO DE LA EMPRESA
H 076 GASTOS SEGUN MORMA POR OAC
#1077 MEDIOS EM COMSIGMACION DE LAS FAR
#1101 EFECTMNG EM CAJA Wik
#1130 EFECTOS PICOBRAR CTOPL. C.ULC.
#1131 EFECTOS PICOBRAR CTOL PL. MM,
#1136 CTAS PICOBRAR FUERA ORGAMSMO CLIC
#1137 CTAS PICOBRAR FUERA ORGAMISMO hM

[ 4 . 4k

Cuenta de gasto patrimonial

Cuenta de gasto presupuestada(2)

&nalisis por subelermento o partida presupuestada

(3) [_0 Aceptar ] [6 Cancelar

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 analisis por subelemento o partida presupuestada.

5. Asociar cuentas, centro de costo y elementos de gasto
5.1 Camino: Inicio/Costo y procesos/Nomencladores y configuracion/Asociar Cuentas.
5.2 En la ventana que aparecera 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.
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T
B8 Definirc...
-] Asociar Cuentas = 51X}
Asociar Cuentas de Gasto
=i Centros de Costo =l Elementos del Gasto
[+ |00 INDEFIMIDC == 11 ELEMENTOS DE GASTOS PATRIMONIALES
[ [_]01 DIRECCION D'AM14, H [_]10 MATERIAS PRIMAS ¥ MATERIALES
[ [_]02 TALLER DE REPARACION DE AVIONES DE COMBATE [ [_]20 OTROS MATERIALES
=45 03 TALLER DE MOTORES ¥ AGREGADOS =330 COMBUSTIBLE
=][~]00 TALLER 03 (GASTOS INDIRECTOS) =[#]3101 GASOLING ESPECIAL FAR
=][~]01 REP AGRES TRAM HEL MOTOR. =][¥]3102 GASOLINA REGULAR FAR
=][]02 REP.AGRES TRAMHIDLAIRE C (1) =][]3103 DIESEL FAR (2)
[+ [_]04 TALLER DE AWIONICA =[]3104 GAS LICUADD FAR
[+ [_]05 TALLER REP. DE AWIONES DE TRANSPORTE =[]3105 GASOLINA DE AVIACION FAR
[+l |__]06 TALLER DE REPARACIONES DE HELICOPTERD £D31 06 OTROS COMBUSTIBLES FAR
[ [_]07 LABORATORIO DE VUELOS DE PRUEBAS §D31 07 LUBRICAMTES FAR
[+ [_]09 TALLER DE MODIFICACIONES A EQUIPOS AUTOMOTORES =][]3201 GASOLINA ESPECIAL ECONOMA MM
#H(_J12 S0LO PARA OPERACIONES DEPEND CONFORT =1[]3202 GASOLINA REGULAR ECONOMIA MM
[ ]13 DIRECCION FAB PZAS REP . =][[]3203 DIESEL ECOMOMIA M
[ _]14 TALLER ELABORACION MEC. i =[]3204 GAS LICUADC ECONOMA MK i
Cuenta de Gasto Centros de Costo Elementos del Gasto
Codign  Descripcion Codigo Die=scripcion Codigo De=cripcion
F30001 PERDIDAS EM INWESTIGACION M DETERIORD DE 0300 TALLER 03 (GASTOS INDIRECTOS) 1UE0HI0T GASOLING ESPECIAL FAR
03*0m REP AGREG.TRAM HEL MOTOR 11+30*3102 GASOLINA REGULAR FAR

© @

Figura 43. Asociar cuentas de gastos.

1. Seleccionar los Centros de Costos que se asociaran a la cuenta.
2. Seleccionar los Elementos del Gasto que se asociaran a la cuenta.
3. Seleccionar los Centros de Costos que se asociaran.
4. Seleccionar los Elementos del Gasto que se asociaran.
5. Asociar los Centros de Costos y Elementos del Gasto a la cuenta.
6. Quitar la asociacion de las cuentas.

2.5.7 Flujo de Multimoneda

1. Gestién de tasas

1.1 Camino: Inicio/Multimoneda/Gestion de tasas.
1.2 En la ventana que aparecera 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.
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Adicionar tasa m
Mombre: Moneda: Moneda contable: Tipo de taza:
(1) SE|EEEiDr{I;2) b Seleccione ~(3) Seleccione (4)v
Cliente: Tasa directa: Tasa indirecta: Factor de corwersicn:
Seleccic(%) w (6) (7) (8)
Fecha inicio: Fecha fin: Fuente o referencia;
Seleccione (9)’ SEIecciDne(lo)° (11)

[6 Cancelar ] [9 fplicar ] [_0 Sicepkar ]

Figura 44. Adicionar tasa

Nombre de la tasa.
Escoger la moneda predefinida.
Escoger la moneda contable predefinida.

Escoger el tipo de tasa predefinida.

1.

2

3

4

5. Escoger el cliente.
6. Poner la tasa directa.

7. Poner la tasa indirecta.

8. Poner el factor de conversion.
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 aparecera se pondran todos los datos necesarios y se le da

adicionar para insertar los comprobantes de operaciones de la entidad
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|-_| Comprobante de operaciones

™ tuevo & @ validar €) Pasar dia ) Imprimir
pescripaion: (1)

e (3) 1] en (A) = (6] =
(] () =]

Cuents honeda

Mimero comprobante: Nuewvo,

B

Periodo actual:Apertura de Ejercicio Desde 01/01/2009 hasta 01/01/2009

Fecha:

(6)

Estado: Muevo.

Suma de control:

0101 £2009

Déhito

E(Z)‘Ioneda original

(7) e Adicionar

Moneda contable

Crédito

(8)

Figura 45. Comprobante de operaciones

Escoger la fecha del comprobante.

Escoger la moneda predefinida.

Escoger la tasa predefinida.

© N o g > W D

2.5.9 Flujo de Capital Humano

1. Registro de personas

Escoger la cuenta contable predefinida.

Descripcion del comprobante de operaciones.

Este campo se activa al escoger la tasa predefinida.

Adicionar el comprobante de operaciones.

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

1.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Seleccion e integracion/Registro de personas/

Gestionar persona.

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

la entidad.
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Adicionar datos de la persona m
Carnet de identidad: Mornbre:
1) 2)
Prirmer apelido: Segundo apelido:
(3) (4) (6)

Datos personales (5)Datu:|s sociales

Fecha nacimiento; Sex0; Lugar nacimiento;
(7) [ celeckBhe. . v 9)

Carackteristicas fenotipicas

Color de los ojos: Color del pelo: Peso Estatura
celecciore...  (30)/seleccione... (11 (12) (13)
Colar de la piel: Grupo sanguineo: Jimagua

Seleccione... (1A [Seleccione... (E5)

(16)
Tallas
Pantaldn [ Saya: Calzado: Carnisa [ Blusa: GFarra:

Seleccione. .. (1‘7) SEIeccicﬂzﬁ) » | | Seleccione... (19) SEIEE&QIQ:‘)... W

[6 Cancelar ] [ 9 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 46. Adicionar datos de la persona (Datos Personales)
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Adicionar datos de la persona X

Carnet de identidad: (1) Mombre: (2)

Primer apelido: (3) Segundo apelido: (4) (6)

(5)

Dakos personales Datos sociales

Mivel escolar: (21) Grado escolar: (22) Grado cientifico: (23)
Seleccione... e Selecciore... w
Cateqoria docente: (24) Extraccion social: (25) Estado civil: (26)
Seleccione, .. hd Seleccione. .. hd

Tel&fono: (27)

[0 Cancelar ] [ 9 Aplicar ] [_0 fcepkar ]

Figura 47. Adicionar datos de la persona (Datos Sociales)

Carnet de Identidad de la persona.

Nombre de la persona.

Primer apellido de la persona.

Segundo apellido de la persona.

Escoger el panel para introducir los datos personales o los datos sociales.
Poner la foto de la persona en caso de que tenga.

Escoger la fecha de nacimiento de la persona.

Escoger el sexo predefinido.

© © N o g > w Dd e

Poner el lugar de nacimiento de la persona.

[EEN
o

. Escoger el color de los ojos predefinido.

=
[N

. Escoger el color del pelo predefinido.

[EEN
N

. Poner el peso de la persona.

=
w

. Poner la estatura de la persona.
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

Escoger el color de la piel predefinido.

Escoger el grupo sanguineo predefinido.

Marcar si es jimagua o no.

Escoger la talla de pantalén o saya predefinida.

Escoger la talla de calzado predefinido.

Escoger la talla de camisa o blusa predefinida.

Escoger la talla de gorra predefinida.

Escoger el nivel escolar predefinido.

Escoger el grado escolar predefinido si el nivel escolar no es universitario.
Escoger el grado cientifico predefinido si el nivel escolar es universitario.
Escoger la categoria docente predefinida si el nivel escolar es universitario.
Escoger la extraccion social predefinida.

Escoger el estado civil predefinido.

Poner el teléfono.

2. Crear pagos adicionales

2.1

2.2

Camino: Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Pagos
adicionales/Gestionar pagos adicionales.
En la ventana que aparecera se le da clic en Adicionar para insertar los pagos

adicionales de la entidad.

Adicionar datos del pago m
Codigo: Denominacidn;
@) (2)

Campartarmiento; Descripcion:

_ 3) (4)
Seleccionar... v
Elernentos del gasto: 5) Yalor: (6)
Seleccionar... W
Asociado a: Fecha efectiva:

(7 (8)
Seleccionar... W g

[0 Cancelar ] [ 3 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 48. Adicionar datos del pago

1.

Cddigo del pago adicional.
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Denominacion del pago adicional.
Escoger el comportamiento predefinido.
Descripcion del pago adicional.

Escoger el elemento del gasto predefinido.

Poner el valor del pago adicional.

N o o M 0w DN

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 aparecera se le da clic en Adicionar para insertar los grupos de
puestos de trabajo de la entidad.

Adicionar grupo de puestos de trabajo B
|
frea de trabajo: Cargo: Codigo:
Selecciune...J 1) b Se?ecc&ne... g . (3)
Fondo de tiempo(Hrs): ( 4) Jornada laboraliHrs ) (5) Fecha efectiva: (6)
Denominacdid: @

(8) Seleccione pagos adicionales

Pago adicional “alor
Pago Adicional Presupuestado 50
Pago Adicional | 50

[6 Cancelar ] [9 &plicar ] [0 Aceptar ]

Figura 49. Adicionar grupo de puestos de trabajo

1. Escoger el area de trabajo predefinida.

2. Escoger el cargo asociado al area predefinida.
3. Cddigo del grupo de puestos de trabajo.
4

Poner el fondo de tiempo en horas.
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Poner la jornada laboral en horas.
Poner fecha efectiva del grupo de puestos de trabajo.

Denominacién del grupo de puestos de trabajo.

© N o O

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 aparecera se le da clic en Adicionar para insertar los puestos de
trabajo de la entidad.

Adicionar puesto de trabajo B
Area de trabajo: Cargo:
Seleccione.., (1) v Selecc@‘k... v
Grupo de puesto de trabajo:  Codigo:
Seleccione. ., v 4)
) ,
Fecha efectiva; Denorminacian;
(5) 5 (6)

[0 Zancelar ] [ 3 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 50. Adicionar puesto de trabajo

1. Escoger el area de trabajo predefinida.

2. Escoger el cargo asociado al area predefinida.

3. Escoger el grupo de puestos de trabajo predefinido.
4. Cdbdigo del puesto de trabajo.

5. Poner fecha efectiva del puesto de trabajo.

6. Denominacion del puesto de trabajo.

5. Crear tipo de impuesto

5.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneracion y ndémina/Nomencladores/Tipo de
impuesto.
5.2 En la ventana que aparecera se le da clic en Adicionar para insertar los tipos de

impuestos que se aplican en la entidad.
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Adicionar impuesto B

Codigo: Denorminacidn: Por ciento:

(1) @) )

Cuenta de credito:
( 4) @ Base Salario Devengado Imnpuesto Ernpresarial

[Seleccionar] »

Débitos (5)
@ Elemento de gasto hd

Otra cuenta (6) ¥ (7

[6 Cancelar ] [ 9 Aplicar ] [_0 fcepkar ]

Figura 51. Adicionar impuesto
1. Cddigo del impuesto.
Denominacién del impuesto.
Poner el porciento que se aplicara en el impuesto.
Escoger la cuenta de crédito predefinida.
Seleccionar si el impuesto es por base salario devengado o por impuesto salarial.

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

N oo o~ W DN

Una vez que se seleccione en el paso 6 se escoge el elemento del gasto o la otra
cuenta por la cual se regira el impuesto.

6. Definir tipo de retenciones

6.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneracion y ndémina/Nomencladores/Tipo de
retencion.
6.2 En la ventana que aparecera se le da clic en Adicionar para insertar los tipos de

retenciones que se aplican en la entidad.

68



Capitulo 2: Guia de Procedimientos

Adicionar tipo de retencion B
Codigo: Crenarninacion:
(1) (2)
Fecha inicio: Pricridad:
(3) 9 SEIecciDr@ﬁna opcio |
Condicidn de parada: Cuenta:
Seleccione una DDEiD(@ (6) w

[G Cancelar ] [ 9 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 52. Adicionar tipo de retencion

1. Cadigo de la retencién.

2. Denominacion de la retencion.

3. Poner la fecha de inicio de la retencion.

4. Escoger la prioridad predefinida.

5. Escoger la condicién de parada predefinida
6. Escoger la cuenta predefinida.

7. Definir programa de retenciones

7.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneracién y némina/Nomencladores/ Programa

de retenciones.

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

de retenciones que se aplican en la entidad.

Adicionar programa B

Denorninacicn: ( 1) Fecha inicio: (2)

[f’ Cancelar ] [ 9 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 53. Adicionar programa de retenciones

1. Denominacion del programa.
2. Poner la fecha de inicio del programa.

8. Definir periodo de pago

8.1 Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneracién y nomina/Gestionar periodo de

pago/Gestionar periodo de pago.

69



Capitulo 2: Guia de Procedimientos

8.2 En la ventana que aparecera se le da clic en Adicionar para insertar los periodos de

pagos que se aplican en la entidad.

Adicionar periodo pago m
Fecha inicio: Denomminacicn:
(1) o )
Fecha fin: Fondo:
(3) : (@)
Programa a aplicar: 5) Haoras laborales sueldistas: (6)
[Seleccionar ] b

Haoras laborales jornaleros

()

[0 Cancelar ] [ 9 Aplicar ] [_6 fceptar ]

Figura 54. Adicionar periodo de pago.

1. Poner la fecha de inicio del periodo.
Denominacion de la retencion.

Poner la fecha de fin del periodo.

Poner el fondo del periodo.

Escoger el programa a aplicar predefinido

Poner las horas laborales sueldistas del periodo.

N o g M W DN

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 némina/Emitir movimiento de alta.

9.2 En la ventana que aparecera se le da clic en Alta para darle de alta a las personas.
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Emitir Movimiento de Alta B
Datos de la persona

@ Buscar (l)

Mombreis ) Primer apelido: Segundo apelido: Mo, carnet:

(2)

Datos generales Adiciones

ConsecUtivo: (3) Fecha efectiva: (4) Tipo de contrato: (5) Fecha fin: (6)

& Seleccione. .. > B
Motivo: (7) Expediente interno: (8) Expediente laboral: (9) Contribucidn especial: (10)
Seleccione. .. w Seleccione. .. w
Sisterna de pago: (11) Area: (12) Grupo de puestos: (13) Puesto: (14)
Seleccione. .. w Seleccione, .. v Seleccione. .. w Seleccione. .. w

Informacion del trabajador 15

Cargo: Categoria: Grupo escala: Salario escala:

Observaciones{del nmotivo) (16)

[6 Cancelar ] [0 aplicar ] [0 Acepkar ]

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

Emitir Movimiento de Alta
Datos de la persona

(@) Buscar (1)

Mormbre(s): Primer apellido: Segundo apellido: Mo, carnet;

(2)

Diakos generales Adiciones

e g\gl-ic?o?ﬂar e' Elirninar

Adiciones al trabajador Adiciones al puesto
Descripcion Importe Descripcion Importe
Pagina|l  |de1 ) 4 4  paginaMaM|de1 | B Bkl | &3

Observaciones{del motivo)

L‘r’ Zancelar ] [@ Aplicar ] [3 Aceptar ]

Figura 56. Emitir Movimiento de alta (Adiciones).

1. En este Boton se busca la persona que se le hara el movimiento de alta.
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Escoger el panel para introducir los datos generales o las adiciones.
Poner el nUmero consecutivo.

Poner la fecha efectiva del movimiento de alta

Escoger el tipo de contrato predefinido.

Poner la fecha fin del movimiento de alta.

Escoger el motivo predefinido.

Poner el expediente interno de la persona.

© © N o 0~ D

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

[ER
o

. Escoger la contribucion especial predefinida.

=
=

. Escoger el sistema de pago predefinido.

[ERN
N

. Escoger el &rea donde se le hara el movimiento de alta.

[EEN
w

.Escoger el grupo de puestos de trabajo predefinido para el area 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

10.1Camino: Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Incidencias/ Tipo
de incidencia
10.2En la ventana que aparecerd se le da clic en Adicionar para insertar todas las

incidencias que pueda tener la entidad.
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Adicionar incidencias B
Codigo: Cenorminacion: Por ciento:
(1) 2) )
Tipo de namina: Clasificacicn: Cormportarniento:
[Seleccionar] (4) b [Selecciunar§5) | | [Seleccionar] (6) b
Yacaciones
Acurnula dias de vacaciones: Acumula importe vacaciones:
[Seleccionar] (8) G
Subelermnento; Cuenta crédito vacaciones;
[Seleccionar] (9) w (10) -
Débitos
Elernento de gasto [Seleccionar] w
Ctra cuenta (11) [Seleccionar] ¥ (12)
Cuenta credito incidencia: Solapa:
(13) (14)

[a Cancelar ] [ 3 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 57. Adicionar incidencias.

=

Cddigo de la incidencia.

Denominacién de la incidencia.

Poner el porciento que se aplicara en la incidencia.
Escoger el tipo de nomina predefinida.

Escoger la clasificacion predefinida.

Escoger el comportamiento predefinido.

Marcar si acumula dias de vacaciones o no.

Escoger si acumula importe de vacaciones o0 no.

© © N o g~ w D

Escoger el subelemento predefinido en caso de acumular importe de vacaciones

[EEN
o

. 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 regird el impuesto.

13. Escoger la cuenta de crédito de incidencias predefinida.

14. Marca en caso de Solapa o no.
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11. Asociar impuesto a incidencia

11.1Camino: Inicio/Capital Humano/Administrador de capital humano/Incidencias/
Gestionar asociacion de impuesto.

11.2En la ventana que aparecera se le da clic en Adicionar para asociar los impuestos
con las incidencias que pueda tener la entidad.

Asociar impuesto a incidencia
Incidencia: (1) Impuesta: (2)
[Seleccionar] | |[Seleccionar] »

[f’ Cancelar ] [ 3 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 58. Asociar impuesto a incidencia.

1. Escoger la incidencia predefinida.
2. Escoger el impuesto predefinido.

12. Gestionar registro de retenciones

12.1Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneracion y nomina/Submayores/Gestionar
submayor de retenciones.

12.2En la ventana que aparecera se le da clic en Adicionar para insertar el submayor de
retenciones que pueda tener la entidad.

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

le impondra la incidencia.
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Adicionar submayor de retenciones B

Datos del trabajador

Mo, carnet: 1 MNornbrels): Prirner apelido: Segundo apelico:

51081211322 Leonardo Freijo Socorro
Tipo de retencion: Saldo de la deuda: Prirnera Quincena:
Seleccionar. ., (2) b (3) 4)
Importe por plazo: Cantidad de plazos: Segunda Quincena:

(5) (6) (7)
Fecha de retencidn; Sucursal bancaria:
B) = )

[0 Cancelar ] [ 9 Aplicar ] [_0 Aceptar ]

Figura 59. Adicionar submayor de retenciones.

1. Datos del trabajador seleccionado con anterioridad.
Escoger el tipo de retencién predefinida.
Poner el saldo de la deuda.
Poner cuanto se descontara en la primera quincena.
Poner el importe por plazo.
Poner la cantidad de plazos.

Poner cuanto se descontara en la segunda quincena.

© N o g > 0w DN

Escoger la fecha de la retencion.
9. Poner la sucursal bancaria.

13. Submayor de vacaciones

13.1Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneracion y némina/Submayores/Gestionar
submayor de retenciones.

13.2En la ventana que aparecera se le da clic en Carga Inicial para insertar las
vacaciones que pueda tener cada trabajador en la entidad.

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

le adicionara las vacaciones.
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Adicionar vacaciones Eg
Ma. carnet: (1) Mombre: (1)
1021211322 Leonardo
Primer apelido: (1) Segundo apelido: (1)
Freijo Socorro
Acumulado dias: (2) Acumulado importe:; (3)
Operacion: (4) Cuenta: (5)
Seleccione v w

[0 Cancelar ] [& Aceptar ]

Figura 60. Adicionar vacaciones.

1. Datos del trabajador seleccionado con anterioridad.
2. Poner el acumulado de dias.

3. Poner el acumulado del importe.

4. Escoger la operacion predefinida.

5. Escoger la cuenta predefinida.

14. Gestionar tipo de ajuste

14.1Camino: Inicio/Capital Humano/Remuneracién y ndémina/Gestionar ajustes/
Gestionar tipo ajuste
14.2En la ventana que aparecera se le da clic en Adicionar para adicionar los tipos de

ajustes de la entidad.

Adicionar tipo de ajuste B
Cddigo: (1) Denorminacicn: (2)
B e 1Bt
cimula importe de vacaciones chrnula dias de vacaciones
Elernento del gasto: (5) Cuerita: (6)
Seleccione... e

[6 Cancelar ] [ 9 aplicar ] [_0 Acepkar ]

Figura 61. Adicionar tipo de ajuste.

1. Cadigo del tipo de ajuste.
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2. Denominacion del tipo de ajuste.

3. Marcar si acumula importe de vacaciones o no.

4. Marcar si acumula dias 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 realizacion de

este flujo de una manera mucho més rapida.

- Flujo de Capital Humano

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

Cargar datos iniciales ]

Archivo: Seleccione,.,
Lc’ Cancelar ] Lo Acepkar ]

Figura 62. Carga Inicial del modulo Capital Humano.
2. Busque el documento Plantilla Capital Humano.xls

3. Clic en Aceptar.

Productos
De entrada

e Catalogo de datos aprobado.

De salida

¢ Producto Software (Cedrux) configurado.

Participantes
e Equipo de Implantacion.
e Usuarios Expertos.

2.6 Conclusiones

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

cuales han sido descritos a lo largo de este capitulo. Estos son: identificacion de datos,
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catalogacion, validacidn e incorporacion de los datos al sistema. Juntos conforman la guia

de procedimientos para la configuracion y carga inicial del sistema Cedrux.
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CAPITULO 3: APLICACION DE LA GUIA

3.1 Introduccién

Para llevar a cabo el piloto de la solucion Cedrux fueron seleccionadas un grupo de seis
entidades de Ciudad de La Habana considerando la diversidad de entornos representativos

de la situacion del pais:

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 Investigacion Digital. Entidad presupuestada que pertenece al

Ministerio de las Informaticas y las Comunicaciones (MIC).

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

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

5. Rafael Trejo. Entidad que pertenece al Ministerio de la Industria Sideromecanica
(SIME).

6. Universidad de las Ciencias Informaticas. Entidad presupuestada que pertenece al
Consejo de Estado (CE).

En este capitulo se seleccionara una de las seis entidades anteriormente citadas para
aplicar la solucién propuesta exponiendo los resultados obtenidos para luego arribar a

conclusiones.

3.2 Seleccion de una entidad

Para la seleccion de una entidad se utilizé una técnica de muestreo. Para ello se escogio el
tipo de muestreo probabilistico, ya que los elementos de la muestra son seleccionados
siguiendo un procedimiento que brinde a cada uno de los integrantes de la poblacién una

probabilidad conocida de ser incluidos en la muestra.

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

aleatorio estratificado y el sistematico.

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

de la poblacién 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 poblacion 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 sistematico se elige un individuo al azar y a partir de él, a

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

En este caso la poblacién 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 poblacién y seleccionar al azar la muestra.

Luego de aplicar esta técnica resulté seleccionado el Instituto Central de Investigacion
Digital (ICID).

3.3 Ejecucidn del proceso identificacién de datos

Para la realizacion de las tareas de este proceso se visitd 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 organizacion, siendo del conocimiento de los mismos. La informacion de
los clientes y proveedores no se tenia registrada. Necesitaron definirse los roles y usuarios
que operaran con el sistema. Se localizaron los nomencladores que fueron posibles
teniendo en cuenta la naturaleza de cada uno de ellos y las caracteristicas de la entidad.
Resulté imposible la localizacion de los nomencladores preparacién militar, subcategoria,
grado militar y cargo militar debido a que los mismos son para instituciones pertenecientes o
asociadas al MINFAR. No se tenia el contenido del nomenclador Técnicas. La entidad
poseia toda la informacién correspondiente a Capital Humano, la cual fue localizada en

conjunto a los responsables del area en cuestion.

3.4 Ejecucidn del proceso catalogacion

Se llevaron a cabo todas las tareas de este proceso en 15 dias. 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 informacion correspondiente a los
clientes y proveedores pues la misma no se tenia archivada. La recopilacion de datos
moédulo Capital Humano fue la tarea mas compleja debido al gran volumen de informacion

con el que se estaba trabajando.

3.5 Ejecucién del proceso validacion
Una vez recopilados los datos de la entidad se procedi6 al proceso de validacion. Se realizd
la revisiéon funcional del catalogo de datos por parte del equipo de implantacion y los

funcionales. Al término de esta tarea se encontraron errores en el contenido de la mayoria
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de los nomencladores (calificador de cargos, nivel de utilizacion, cargo civil, cuentas).
Tampoco fue encontrada la informacion de los clientes y proveedores, tomandose como
decision que se proseguiria con la implantacion del sistema, ya que estos son necesarios
para el flujo de Multimoneda, pero no influyen decisivamente en la configuracién de otros

moddulos. Estas incidencias fueron registradas en el dictamen técnico.

Como fueron detectados algunos errores se paso a ejecutar la conciliacion entre el equipo
de implantacion y los funcionales de la entidad. Se tomaron como acuerdos de correccion
de datos la verificacién de los nomencladores regidos por resoluciones y encontrarse con
responsables de las areas que se necesite para corregir los datos. Se tuvo que recurrir a las
diferentes resoluciones dictadas por el pais 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 correcciébn de los restantes errores. Una vez
corregidos los errores detectados, se volvid a realizar la revision funcional del catalogo de
datos. Como resultado de esta tarea no se encontraron errores en los datos. Se procedié a

actualizar el dictamen técnico de los datos y se paso a la aprobacion de los mismos.

Para la aprobacion de los datos, se reunieron el jefe del equipo de implantacion y los
directivos de la entidad. El catadlogo de datos fue firmado y queddé constancia de la reunién
en el acta de la misma. De esta forma quedaron listos todos los datos para su incorporacion

al sistema.

3.6 Ejecucidén del proceso incorporacion al sistema

El proceso incorporacién al sistema es uno de los mas importantes dentro de la
configuracion y carga inicial del Cedrux debido a su complejidad, por ello que del éxito de su
ejecucion dependa el éxito de la operacion completa. Se procedié a configurar el software

con el catalogo de datos aprobado.

Se realizaron exitosamente la mayoria de las tareas. La aplicaciéon afront6 problemas en la

realizacion 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 informacion correspondiente no fue posible ejecutar las tareas:

- Gestionar clientes y proveedores.
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- Gestion de tasas

- Gestionar Nomenclador Técnicas
- Gestionar medios.

- Gestionar tipo de ajuste

(Ver Anexo 4)

3.7 Andlisis valorativo de los resultados

La aplicacion de la guia de procedimientos para la configuracion y carga inicial del sistema
integral de gestion Cedrux en el ICID ha arrojado resultados satisfactorios. Fueron
realizadas la mayoria de las tareas en una primera iteracion. Es importante sefialar que se
puede realizar varias iteraciones de los procesos que conforman la guia hasta completar
todas las tareas propuestas. Se han podido ejecutar los procesos de manera organizada
contribuyendo a la disminucién del tiempo de implantacion del software. De esta forma se
tienen en cuenta algunos factores criticos de éxito minimizando varios problemas de

implantacion.

En otras entidades donde no se aplicé la guia de procedimientos para llevar a cabo la
configuracién y carga inicial de Cedrux, fueron identificados los datos necesarios para
configurar el sistema y posteriormente obtenidos de manera digital o impresa. La no
definicibn de procesos para una mejor organizacién y guia del trabajo provocé que la
implantacién se llevara a cabo en mas tiempo que en el ICID. Los errores en los datos eran
detectados cuando se estaban insertando a la aplicacion deteniéndose la actividad para su

correccion, lo que provocaba pérdida de tiempo.

3.8 Conclusiones

Teniendo en cuenta el transcurso del capitulo, se puede concluir con la aceptacion de esta
guia de procedimientos como valida y capaz de ejecutar la configuracion y carga inicial del
sistema integral de gestién Cedrux. Sus procesos son claros y precisos abarcando todas las
tareas necesarias. La aplicacion de la guia en el Instituto Central de Investigacion condujo a
resultados satisfactorios agilizando la puesta en marcha del sistema y logrando una

disminucion de los problemas de implantacion.
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CONCLUSIONES GENERALES

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

>

La configuracién y carga inicial de datos al sistema integral de gestion Cedrux juegan
un papel significativo en el éxito de la implantacién, lo que hace de gran importancia la

definicion de los procedimientos que garanticen su correcta ejecucion.

Se confecciond una guia de procedimientos para la configuracion y carga inicial del
sistema Cedrux formada por los procesos identificacion de datos, catalogacion,

validacién e incorporacion al sistema.

Se defini6 un conjunto de procesos, tareas y productos que conforman la guia
practica, teniendo en cuenta las peculiaridades del sistema integral de gestion Cedrux.

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

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

La aplicacion de la guia de procedimientos permite agilizar la puesta en marcha del

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

Los objetivos propuestos al inicio de este trabajo han sido logrados, pero esta guia sélo
abarca la primera fase del sistema integral de gestion Cedrux. Se tienen las siguientes

recomendaciones:

» Aplicar la guia de procedimientos en las entidades en donde se vaya a implantar el
sistema integral de gestion Cedrux.

» Continuar la realizacion de esta guia incluyendo los elementos de configuracion y

carga inicial de los modulos del Bloque Il de desarrollo del sistema.

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

Anexo 1. Plantilla de Datos Generales

PLANTILLA DE DATOS GENERALES PARA LA CONFIGURACION Y CARGA INICIAL
DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION “CEDRUX”

Entidad: Nombre de la entidad

Control de versiones

Fecha Version Descripcién Autor

l. Contenido
- Estructura de la entidad.

[Incluye el ministerio al que pertenece la entidad, si pertenece a alguna agrupacién u
organismo superior, todas las areas con que cuenta asi como los medios y cargos que

tienen asociados cada una de las areas]
- Roles y Usuarios que operaran 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 asi 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 codigo ONE y la direccion de cada uno de ellos. Datos
opcionales: abreviatura del cliente y/o proveedor, Niumero de Identificacion Tributaria (NIT),

Inscripcién en el Registro Central Comercial (IRCC), teléfono y correo electrénico.]
. Observaciones:

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

Firma Firma

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

PLANTILLA DE NOMENCLADORES PARA LA CONFIGURACION Y CARGA INICIAL
DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION “CEDRUX”

Nombre: Nombre del nomenclador

Entidad: Nombre de la entidad

Control de versiones

Fecha

Versién

Descripcién

Autor

I. Definicion del nomenclador

Naturaleza:

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

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

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

por la entidad.]

Resolucién o normativa:

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

justificado.]

Estructura:

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

Formato:

Atributo

Tamarfno

Tipo
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Cadigo [Ejemplo no
es necesariamente asi
en todos los

nomencladores]

[Cantidad de digitos que va a

tener el codigo.]

[Especificar los tipos de

caracteres.]

Descripcion [Ejemplo
no es necesariamente
asi en todos los

nomencladores]

[Cantidad de caracteres que

va a tener la descripcién]

[Especificar los tipos de

caracteres.]

Nombre del atributo

del nomenclador

[Cantidad de caracteres que
contendran los valores del

atributo]

[Tipo de dato en el que se

representa el atributo]

Il. Contenido

[Tabla con el contenido total del nomenclador.]

Atributo 1

Atributo 2 Atributo 3 Atributo n

Ill. Observaciones:

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

= Hw-© - Plantilla Capital Humano.xls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - 7 X
o =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista @ - 7 X
= 1 - o
= . v 55| F it d &4 = Insertar ~ X -
j & calibri BT e il =||39/"| é T . Fﬂ ormato condicional o= Insertar ? ‘:ﬁ
N 53 [§% Dar formato como tabla - || % Eliminar - @'
Pegar - - - g <0 00 e Ordenar  Buscary
Ll |IN & 8 - || B~ (2 % o00][%d B 5 Estilos de celda - Hl Formato = || &2~ yfittrar - seleccionar =
Fortapapeles M Fuente {F] Alineacion (F] Nimero (F] Estilos Celdas Modificar
| E1 e A [
A B c D E F G H 1 J K L K

U c I Informaticas

10 Plantilla para la Configuracion
1 y Carga Inicial del Modulo de Capital Humano

[CRE-RENEE- BT N

12

13

14

15 Entidad:

16

17

18

19

20

21 Firma Firma

22 Jefe de Equipo de Implantacion. Director de la Empresa

23

24

M 4 » M| Principal -~ Persona Datos del trabajador PA por trabajador SubMayor de Retenciones Subrrayor de vacaciones Pagos adicionales {8 ] I
listn | ealmnl leanneea =y I} (3
Figura 63. Hoja “Principal” de la Plantilla Capital Humano.

H9-> - Plantilla Capital Humanoxls [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - =
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| BL - (& I | Expediente laboral
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1 |Expediente interno  |[Expediente laboral &Eﬂrgafﬂddé Cldel hesto de trabainWFecha efectivﬂ'[ipo de contrato 1Muti1m |

2 E:cuaésh:;#f:;gm Determinado Personas sin vinculo laboral

3 *Persona” en la Columna Indeterminado Egresados de centros educacionales

4 = A Domicilio Procedentes de sectores especiales

E Aprendizaje Procedentes de otras entidades

6 Otras fuentes de alta

7 Cambios permanentes

3 Cambios temporales

9 Madificaciones salariales

10 Suspensién de la relacion labaoral

11 Movimiento de cuadro =
12 Otros motivos de reubicaciones

13 Acuerdo de las partes

14 Iniciativa del trabajador

15 Iniciativa de la administracian

16 Jubilacidn del trabajador

17 Fallecimiento del trabajador

18 Extincion de la entidad laboral

19 Personas sin vinculo laboral

20 | Precondiciones

21 Que exista un grupo de puesto de trabajo y un puesto de trabajo asociado a un grupo de puesto de trabajo.

22 |Debe haber un drea de trabajo creada y asociado a ella un cargo con la categoria ocupacional, el grupo escala, salario escala.

23

24 Debe existir al menos un movimiento de alta. |

W 4 » M| Principal -~ Persona | Datos del trabajador .~ PA por trabajador SubMayor de Retenciones Submayor de vacaciones Pagos adicionales

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

en el ICID
. Problemas Falta
A Realizada . ., . .,
Flujo Tarea aplicacion informacion
Si No Si No Si No
Instalacion Gestionar Estructura X X X
Modificar un dominio X X X
Crear un rol X X X
Crear un usuario X X X
Configuracion del Ejercicio y periodo X X X
sistema
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 X X X
Proveedores
Seguridad Crear roles X X X
Crear usuarios X X X
Gestionar Nomenclador Nivel X X X
Estructura de utilizacién
Gestionar Nomenclador de
o X X X
calificador de cargos
Gestlona.r,Nomt.ancIador de X X X
preparacion militar
Gestionar l\JomencIador de X X X
subcategoria
Gestlonz_ir Nomenclador de X X X
grado militar
Gestlonar Nomenclador de X X X
cargo civil
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Gestionar Nomenclador de
cargo militar

Gestionar Nomenclador
Técnicas

Gestionar medios

Asignar Cargo Civil

Asignar Cargo Militar

Contabilidad

Crear formato del nomenclador
de cuentas

Crear formato de grupo

Crear formato de contenido

Crear estructura econémica

Gestionar Nomenclador Grupo

Gestionar Nomenclador
Contenido Econémico

Configurar nomenclador para
aperturas

Crear Nomenclador cuentas

Asignar tipo de cuenta

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

Multimoneda

Gestion de tasas

Contabilidad 2

Comprobante de operaciones

Capital Humano

Registro de personas
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Crear pagos adicionales

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

92




Bibliografia

BIBLIOGRAFIA

1. Implantacion de un ERP o la lucha contra el destino. Clavero, César, Ruiz, Fernando y
Montealegre, Ramiro. 21, Julio - Septiembre de 2007, Revista de Empresa.

2. Lanzillotta, Analia. Master Magazine. [En linea] 2004.

http://www.mastermagazine.info/termino/4908.php.
3. Sistema Integral de Gestion Cedrux. Proceso de Pilotaje. febrero de 2009.

4. Benvenuto Vera, Angelo. Implementacion de Sistemas ERP, su impacto en la gestion

de la empresa e integracion con otras TIC. 2006. Vol. 4.

5. Megal Delgado, Jesus. Metodologia Clave en la implantacién de un Sistema de Gestion

Empresarial. s.l. : IBdos, 3 de junio de 2004.

6. Walsh, Ken. Enterprise Resources Planning systems and Supply Chain Management.
2001.

7. Robey, Daniel, Ross, Jeanne W y Boudreau, Marie-Claude. Learning to Implement
Enterprise Systems: An Exploratory Study of the Dialectics of Change. Atlanta : MIT Center

for Information Systems Research, 13 de junio de 2000.
8. Ortufio, Miguel Angel. Eleccién de ERP: Criterios y costes de implantacion de un ERP.

9. Martinez, Alejandro y Martinez, Raul. Guia a Rational Unified Process. s.l., Espafia :

Escuela Politécnica Superior de Albacete — Universidad de Castilla la Mancha.

10. Gonzélez, Juan. Implantacion de un sistema ERP, ventajas e inconvenientes. junio de
2006. 116.

11. Gébmez Gallego, Juan Pablo y Galvez, Jorge. Fundamentos de la metodologia RUP.
[En linea] Universidad Tecnolégica de Pereira, 16 de septiembre de 2007.
http://www.scribd.com/doc/297224/RUP.

12. Esteves, José, Pastor, Joan y Casanovas, Josep. Combinacion de Métodos de
Investigacion para la Comprension de los Factores Criticos de Exito en Implantaciones de
Sistemas ERP. 2002.

93



Bibliografia

13. Implantacion de un sistema ERP en una organizacion. Diaz, Alecxys, Gonzales, Juan
Carlos y Ruiz, Maria Elena. 3, 2005, Revista Investigativa de Sistemas Informéticos, Vol. 2,
pags. 30-37.

14. Un estudio exploratorio sobre los factores criticos de éxito en la implantacion de
sistemas de planeacion de recursos empresariales (ERP) en Venezuela. Colmenares,
Leopoldo E. 2, Universidad Simén Bolivar : s.n., 2005, Revista de gestion de Tecnologia y

Sistemas de Informacion, Vol. 2, pags. 167-187.

15. Cafias Lozano, Lucas, Amezcua Ogayar, Juan Manuel y Guerrero Lbépez,
Fernando. Hacia la formulacién de una estrategia global para la implantacién de sistemas

ERP en la empresa. Valencia, Espafia : s.n., septiembre de 2006.

16. Evolucién histérica de los sistemas ERP: de la gestion de materiales a la empresa
digital. Andonegi, J, Casadesus, My Zamanillo, |. 12, mayo de 2005, Revista de Direccion

y Administracién de Empresas, pags. 61-72.

17. Amezcua Ogéayar, Juan Manuel, Caflas Lozano, Lucas y Fuentes Lombardo,
Guadalupe. Aproximacién a una metodologia de implantacién de sistemas ERP en Pymes

industriales. Escuela Politécnica Superior - Universidad de Jaén, Espafia : s.n.

18. Adalcir da Silva, Angelo. Entendiendo el PRINCE2. s.l.: Elumini IT & Business
Consulting, 2006.

19. Soluciones de gestion para la PYME. [En linea] 20009.
http://www.geinforcanal.com/naoticias/metodologia-de-implantacion-del-erp-geinprod/gmx-
nivl136-con489.htm.

20. Informatica Hoy. [En linea] 2007. http://www.informatica-hoy.com.ar/software-
erp/Caracteristicas-fundamentales-del-ERP.php.

21. Improven Consultores. IMPLANTACIONES DE ERP. ¢{COMO CONSEGUIR EL
EXITO?

22. Implantaciéon y mantenimiento de la seguridad informatica, tarea de los directivos. [En
linea] 2008. http://www.crypto.ch/fileadmin/O1_crypto/Artikel CAGMag_2 2008/18-
19 ES_Services.pdf.

23. Metodologia METRICA Version 3. Consejo Superior de Administracion Electrénica. [En

linea] http://www.csae.map.es/csi/metrica3/iasproc.pdf.

94



Bibliografia

24. Grupo de Trabajo del itSMF Espafa: Metodologias Gestion de Proyectos
(PRINCE2, PMBOK). Cémo Conseguir el Cambio Cultural en una Implementacion de ITIL
desde el Punto de Vista de la Metodologia de Gestién de Proyectos.

25. El impacto de la cultura nacional en la implantacién de sistemas ERP. Esteves, Joséy

Bohérquez, Victor. 21, Julio - Septiembre de 2007, Revista de Empresa.

26. Enterprise Resource Planning Systems Research: An Annotated Bibliography.
Communications of the Association for Information Systems (CAIS). Esteves, José y
Pastor, Joan. 8, agosto de 2001, Vol. 7.

27. Universidad Antonio Marifio. Tipos de Muestreo. 2008.

95



