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4. DEFINICION DE ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS DE UN NUEVO PROYECTO
	




ARCHIVOS  ANEXOS RELACIONAOS CON ESTA GUIA:
· MACRO_PARA_DEFINICION_ESTRUCTURA_ADMINISTRATIVA_MIDASOFT.xls
· Organigrama del cliente

OBJETIVO:
Esta  guía  le explicara   el proceso que usted  debe tener en cuenta  para realizar la explicación al cliente para  una  buena  definición de estructuras administrativas.
Dicha  definición  es primordial  al inicio de un proyecto porque de esta  depende lo enriquecido que sea los nuevos informes que le proporcionara el sistema Midasoft.

¿Qué significa Estructura administrativa?
La  estructura administrativa  son  ciertas  tablas  maestras dispuestas en el sistema que será  propias de cada cliente  en las cuales  se permitirá  a las empresas   hacer  una clasificaciones de sus empleados a nivel organizacional o a nivel de  distribuciones  contables con el propósito de que la información de estos  se pueda tener  de manera  detallada al momento de hacer  sus procesos.
Para  esta activada  es necesario entonces  solicitarle al cliente  que le proporcione  la siguiente información:

Por tanto usted para esta actividad deberá solicitarle al cliente  que le proporcione  su organigrama:

· Organigrama de la  compañía:  Recuerde que estos son la representación gráfica de la estructura orgánica de una empresa u organización que refleja, en forma esquemática, la posición de las áreas que la integran, sus niveles jerárquicos, líneas de autoridad y de asesoría.
· Explicación de como contabiliza en la actualidad  a sus empleados en su sistema contable y como desearía  que desde nomina  le llegara  la información al mismo.

Con  base en estos  dos aspectos usted deberá  guiar  al  cliente  en la manera  más acertada para  ubicar  dicha información en las  tablas de estructuras administrativas del sistema. Recuerde  que  para convertir  dicha información en tablas  se deberá  utilizar un Código (pueden ser numéricos o alfa numéricos) y una  descripción en cada uno de los componentes.

La siguiente imagen le mostrara  los 16 clasificadores o estructuras  administrativas que posee  el sistema para poder  clasificar a cada empleado.

[image: ]

Dichos clasificadores   tienes  unos nombres específicos ya determinados en el sistema pero  estos podrán ser usados para  cualquier tipo de clasificación y como se observa en la imagen sus nombres podrán ser  personalizados  en cada  cliente (  sin embargo para esto se recomienda  no  borrar del todo su  nombre original pues  internamente  en el sistema sus  nombres  seguirán siendo los mismos, en la imagen el nombre que parece antes del (/) es  el nombre  con el que viene  el sistema por defecto)
Para  una  estandarización de los proyectos existen ciertos  clasificadores que siempre  se  deberán manejar para el mismo uso estos  son:

División :  Este clasificador   lo utilizaremos siempre para  determinar  la  empresa( nit al que pertenece)   esto es útil  en aquellos  proyectos que en la misma base de datos se manejara  varios nit.

Centros de Costo: Este  clasificador siempre lo usaremos para   determinar el centro de costo contable  al que pertenece el empleado (información proporcionada por el sistema contable).

Oficio: Este clasificador siempre lo usaremos para  el manejo de la tabla  de cargos de la empresa.

Nivel: Este clasificador  lo usaremos para determinar los niveles   de jerarquías  que existen  en la empresa ejemplo :   Nivel Directivo,  Nivel Profesional, Nivel Operativo.

Grupo: Este clasificador siempre se usara  para los niveles contables existentes  por cada empleado. Ejemplo
51- Administrativo
52-  Comercial
61- Costo de Venta y prestación de servicios
72- Operativos
75- Operativo de Servicios Públicos

Jefe Inmediato: Se utilizara para  amarrar  al empleado su jefe  inmediato (este  criterio va por cedula)

Para la definición de las estructuras administrativas entréguele   al cliente  el archivo llamado MACRO_PARA_DEFINICION_ESTRUCTURAS_ADMINISTRATIVAS_MIDASOFT, e indíquele que diligencie  la hoja llamada Estructura Administrativa de acuerdo a los clasificadores a utilizar.

Para  hacer un ejercicio  del tema  supongamos que el cliente nos entregó el siguiente  Organigrama:
[image: ]
Con  base  en este ejercicio diligencie  las estructuras administrativas en el Excel.


Una  vez  tenga  el archivo anterior  diligenciado en la hoja Estructura administrativa, el sistema le  generara cada registro en cada una  de las hojas adicionales que llevan el nombre de cada estructuras administrativa usted deberá proceder  a generar  un plano por cada una de  las estructuras usadas.
Una  vez  tenga los planos de las estructuras a  usar  suba cada uno por la siguiente opción:
Módulo de Exportación Importación /Transacciones / Importación general /Por política Definida Im
Para importar  existen dos estructuras:
1. IMDTS  Importador  Estructura Admin por DTS
2. IMDTX Importador Estructura Admin por DTX
Antes de importar  la información usted  deberá  saber en cual de las dos tablas ira la estructura.
Normalmente todas las estructuras  van en la tabla DTS  a no ser  que dicha estructura  dependa  de  una compañía o  división donde  ira entonces en la DTX.

[bookmark: _GoBack]En la versión 2014   las estructuras  administrativas se manejan en la tabla DTS o DTX, la cual   encuentro por Modulo de Configuración / Tablas de referencia / Estructuras administrativas
En aquellas empresas en donde  en una misma  base de datos  se tiene varios nits o compañías   utilizaremos la estructura administrativa llamada División.
	
[image: ]

Hay  que tener  en cuenta que  como dicha  estructura será  la compañía  debe tener  la siguiente configuración.

En la  ventana  superior  que es la tabla TRC  debe estar  configurada según la imagen:
Observe que por ser la compañía  Tiene  un Chulo en la opción Es la compañía.
[image: ]

El  otro chulo  que  se tiene marcado Indicador  de Jerarquías, se usa para   hacer  jerarquizaciones  a partir  de la estructura  indicada.
Para crear  una división tenga  en cuenta  entonces  lo siguiente:
1. Módulo de configuración / tablas de referencia  / Estructuras administrativas / Ubíquese en la  estructura División / en la parte  inferior izquierda   oprima  insertar/ y diligencia la ventana  según la imagen.
[image: ]

Si al  ubicarse en la estructura  a diligenciar  se le habilita  el botón Registro de Jerarquizaciones:
Eso  significa que dicha  estructura  tiene  definida  Jerarquizaciones ,  estas se usan  para   que el sistema  a partir  de una  estructura  diligencie o filtre  otras estructuras con información prestablecida,  por tanto si  se le habilita  dicha opción deberá  diligenciar por cada registro  las correspondientes Jerarquizaciones.
[image: ]
Tenga en cuenta  que cada  registro  manejara  su propia jerarquización.
Observe que si para  en  el registro AB   le oprimo botón  Registro de Jerarquizaciones  el sistema me mostrara   las estructuras y datos que  diligenciara a partir del así:
[image: ]
Este  tipo de Jerarquizaciones  permitirá   que el sistema  cuando selecciones la estructura AB , diligencie  las estructuras ClaseEmpleado, Producto, Proyecto, Subdivisión, Sucursal, Ubicación  con  NA  ,esto lo hará solo si  existe un solo registro de  jerarquización para la estructura  si existen más registros el sistema por defecto  dejara el campo  en blanco pero al seleccionar  solo mostrara  en la estructura correspondiente los ítems  según la jerarquización para ser  seleccionados.
Existen  ciertas  estructuras administrativas que son manejadas  por compañía , ósea que dependen de un  Nit  especifico , para definir  este tipo de estructuras   en la tabla DTR  se debe  realizar la siguiente  configuración:
[image: ]
Para el caso de los centros de costo  de aquellos clientes donde  existen  varios nits  en la misma  base de datos  definidos  en la estructura División  , normalmente los centros de costo  requieren la parametrización antes  mencionado y  estos  se ubicaran en la tabla DTX.
Para  crear  un Centro de costo con estas características  realice lo siguiente:
2. Módulo de configuración / tablas de referencia  / Estructuras administrativas / Ubíquese en la  estructura División / en la parte  inferior derecha  oprima  insertar/ y diligencia la ventana  según la imagen.
[image: ]

Las  demás estructuras se diligenciaran  de la misma  forma  así:
3. Módulo de configuración / tablas de referencia  / Estructuras administrativas / Ubíquese en la  estructura División / en la parte  inferior izquierda  oprima  insertar/ y diligencia la ventana  según la imagen.

[image: ]











image4.png
=r

Cortraer Evpandi AT
Todo Todo = { . Registro de Tabla de Estructura Administrativa ]
Defiidos por Usuario | AR dasSof 4 Tablas de Estiiieee] | ?
[T WildQ o0l Indes [Descrpei [ R T — | . Frmeram
Farimetros delSiser T Descrpcion [T de Divon
Agrupacion de Empleados — I Por Comparia? ST
Historia Salarial i Prompt
Asociaciones de Empleados [
Conceptos I Indicador de Subcuenta |
Agrupacién de Conceptos ™ o .
Distribucion de omina — » >
LBy Voo X ot 2 s D s
Imputaciones Financieras a ativa x| —r o fyuda

Cuentas Contables por Compaii
Parametros de Retencion en la fuente
Definicion de Certficados de Ingresos ¥ Re

PorReerencia io|
i Registro de Estructura Administrativa

yuda [eferencia [Pescipoion i |
Toosto Estuetura Coosla 0
ClaseEmpleado Estuctura ClaseEmpleado Referencia : (I v |
Claselomina Estuctura ClaseNormina
Contratolrabaio Estuctura ConlraloTrabaio 0 Descipcion

e 1 v —s i B oo
Grupo Estructura Grupo ¥ Esla Compafiia ?

s o
Dfcio Estuuctura Oficio 0 Foma de Concatenacion: [Pegads  [¥]
g e i ;

Proyecto Estructura Proyecto 1 I Reemplazamierto ?
B, |EnmmioeR,,

B |y S

Seccion Estuctus Seccion odigo extemo Great Plans [
o o

Subgupo Estiuctura Subgrupo




image5.png
T T -~ A .

Todo Todo
Deliidos pr Usuato | o Tablas de Estructura Administrativa
MidaSofi T
=5 Configuracion Incice |Dessipeion | . Jeraquizacion
Porimetros del Sistema
Registro de Empleados BRI e gistro de Datos por Estructura Administrativa ]
Agrupacion de Empleados T BITEIEPY
Historia Salarial ] General | Campos de Equivalencas |
Aeoiwione do mplesios e e
—  |oie

Agrupacion de Conceptos

- e—
= Descipcn: BSEDTECIED

Imputaciones Financieras / selecsio
Cuentas Contables por Comps

Datos por Estu

Parametros de Retencion en la fuente == c TE=ERES
Definicion de Certificados de Ingresos ¥ Re [ Codgoestuonra: [ ]
Ayuda T e ] —
] 3 P dela Cc
£ Potametosdela Compafia
‘Aqui debe diligenciar prinfefo la tabla df ferceros que debe tener
— i (U257 o S )
I el nit de laempresa
— Rszon Sosi: [3SED TECICD
I
2 Logo: [SLOGOSWGE Jogo IMeimsecsa ]
T
— i [ ——
RIRTIRNE]

Regist W scepar I Concelar 7 Ayuds Borar
ol B





image6.png
Defiidas por Usuaiio

Configuracion
Parémetros del Sistema
Registro de Empleados
Agrupacion de Empleados
Historia Salari
Asociaciones de Empleados
Conceptos

Cuentas Contables por Compaiiia
Parametros de Retencion en la fuente
Definicion de Certficados de Ingresos ¥ Re

ayuda

Tablas de Estructura Administrativa

s |Dectpeion|

e

Consular
. Jeraiguizacion

e Dessrpr Par TPt I IR
_ [Guo Tablace Gupo 0| Grupo

Hivel Tabla de Nivel 0 |Nivel |
— |0 Tablade Ofico 0 |Dfcio 0
ez il o] | »l=
T
T/ seecsonar [ Insettar Combior Y/, Borar [sar 2 A

Do prEstutaa | o o |

Codigo: [ ] Comparia: [ ]

_ [ Deserpior Neo] | [onsseememn
P TESA DE DCCIDENTE 001

3 SED ESPECIAL SOLEDAD 00
— INTERASED DE LA FRONTERA. 390
S INTERASED B3

N SED DEL NORTE 240
— o OPERADORES DE LA SERRA 190

S Sh 02
— TESA 01
v INTERASED DEL VALLE 00t
P T T R AN S T b~

Lelelelpmin] ol | 2l w2 winl 4 >

Registo | 1 nsetar Canbior Y, Borar Insettar Cambier Borar

Jearguizs





image7.png
Corsuar
Indice | Descipsion| ~ Jeraraizacion
B . Datos de Jerara
Division
B = asEoTECNCO B
G
[ -
= (Eiiro: [
1| [~
e Codge i Descrpoon Corpar
= [Froteto A NO APLICA, GE —
Dat [ proyect A NO APLICA FOR NO SE TEWPORAL e
Subivison A MO APLICA, e
Sucursal A MO APLICA, e
Bx |uicacion A MO APLICA, e =
0
£
3
]
N
0
S
il RN SSS TR 5
[ B ertar [B) conbier ¥, Borrar





image8.png
Tablas de Estructura Administrativa

ot
| tndee [oesrpin] N
e
i p— S
e

Tabia de Auca

lsseE mpleado Tabls de ClaseEmpleado
Contratol rabaio Tabla de CortaloTrabaio

Eannamﬁaha\a

POIRBIRRERN ; o550 de Tablade tructura adinstratva
7 Seeccina e |
Datos por Estuctus [ e ——
Codige Desciipcion : [Tabla de Coosto
-
Promet Y
Pt [Coost RINCIPAL BOG
Indicader de Subcuenta RINCIPAL BOC
T Incicador de Subcuent RINCIPAL BOG
ANDFAL B0
HhToN
[
ohToh
‘ 7 a7 SFIERA FONTIBoN
Ik [z Ch OiChA TAgL
IR ST >

Wizl alol S




image9.png
i Tablas de Estructura Administrativa

e ot
e

. Jeraiguizacion

Consular

Tndice
iea A

ClaseEmpleado
Contratolrabak

TIRTIRAES

/' Seleccion:

Datos por Estuc

TV
Datos Generales

General | Campos de Equivalencas |

Tabla de Ceosto

Aqui seleccione la divisiona la

cual pertenece el centro de costo

Comparia: [B ) "t tenga en cuenta que

Todge: (010100101

i no existe debera crearla.

TR

to | Oescipsion: [ATFCRAPANCFALEOEDTR
= Paametios dela :ampaam%cmqmm
= L2 e bl | 1
descripcion de centre (CIPAL BOG
o Fsanocis L 205
= . o |
] E— Teon
o
ion
i
— ek W boeptar I Concelr ' Auda B
Regsto |0 inseta  Combir | Borar T tnsetar Combier Y/, Borar

Jearguizs





image10.png
Consular

Indce |Descrpcian|  Jerarquizacion

Incice:[of

4 Registro de Datos por Estructura Administrativa [x]
[ DIIIEPS
Hivel Genersl | Campos de Equivaencias |

lice Talodo Do o
i Cadgo !

Desrpeon [EEOEADT
2 seecco
Do B
€| | Codigoestuctua: [

e T —
Boos
ooz Pt d  Corpatio
s w1
(0005 —I
e L
bor
s L N P
s
e Mensage: [

IRTIRE} .

s V e R Concelr D e —





image1.png
B — W | L - —
4D 45 OPERACION DE ASED

Cerirode Costor [T0T ] ] Proy/NIT FactUsuae B L
30007 ATDC GERENCIA DE OPERACION LOCAL A NG APLIEA
dres: Ll Ofici/Carge Ll
P! DIFECTION DE OPERACIONES 0310 DIREETOR GPERACIONES
Utic/Mision Usuaia B | [ e E—
A NG APLICE OT DIRECTV
Grupo Conable: [ 1 o T E— |
75 OPERATIVD SERVICIOS PLBLICOS 001 ADOC PEREIRA
Seccion/Uridad Neg T L T - e—( |
01 AD ASEQ SERVICID DE ASEQ A NO APLICE
Clas/Gup Contlsuar [V ]| Subew/C OperUsuaeiE ] L
A NG APLICE A
Prod/CCost UsuaifiE ] L e —

NAND APLICA





image2.png




image3.png
s |Dectpeion|

e

Consular
. Jeraiguizacion

o Descipcin Par TPt BT TR
Grupo Tabla de Grupo 0| Grupo
Hivel Tabla de Nivel 0 |Nivel |
Ofico Tablade Ofico 0 |Dfcio 0
w2 v min| o | 2
# selecionar [ Insettar Combior Y/, Borar i 2 s
Do prEstutaa | o o |
Codgo:[ ] Comparia: [ ]

[Fodzo Dessrpior Neo] | [onss eemenn

0 TESA DE DCCIDENTE 001

3 SED ESPECIAL SOLEDAD 00

F INTERASED DE LA FRONTERA. 390

] INTERASED B3

N SED DEL NORTE 20|

0 OPERADORES DE LA SERRA 190

S Sh 02

T TESA 01

v INTERASED DEL VALLE 00t

a2l mn >

Leelelpmin sl 2l w2 winl 4 >

Registo [ nsetar Canbior Y, Borar Insettar Cambier Borar

Jearguizs





image11.png
Praxedes

Group s.as.





