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Prélogo

Hemos desarrollado un Sistema de Informacion que permite la Gestion Integral de las actividades
concernientes al desarrollo apicola, en todo su alcance. Ha sido desarrollado como parte de las
actividades curriculares de la materia Habilitacion Profesional, destinada a otorgar el titulo
intermedio de Analista en Sistemas de Informacién a alumnos de la Carrera de Ingenieria en
Sistemas de Informacién de la Universidad Tecnoldgica Nacional, Facultad Regional Cérdoba.

Deseamos que el producto de este proyecto satisfaga las expectativas planteadas, y sirva de apoyo
en las actividades para las cuales fue creado.

Los integrantes de este grupo de trabajo deseamos brindar un reconocimiento a todas las personas
que colaboraron con nosotros, y que nos ayudaron a sortear esta gran aventura que significan los
estudios universitarios, y sin cuyos aportes no hubiera sido posible la realizacidon de este proyecto.



Introduccion

El Manual de Procedimientos es un documento que contiene una descripcidn precisa de cdmo deben
desarrollarse las actividades de la empresa. Describe en forma detallada los pasos a seguir en los diferentes
procedimientos generales, en los cuales intervienen los usuarios, y como éstos deberian interactuar con el
sistema propuesto.

Detallaremos para cada procedimiento, quien sera el usuario encargado de realizar las tareas
asociadas a dicho proceso, cual serd el objetivo principal, que documentos seran necesarios para ejecutar el
flujo de accién que se describe, entre otros aspectos claves.

El presente Manual pretender normalizar la ejecucion de todos los procesos que se llevan a cabo en
la empresa, para de esta forma, facilitar la capacitacidn de los futuros empleados, evitando improvisaciones,
y lo que es mas importante aun, facilita la toma de decisiones. Permite que quienes se encuentran al mando
de la organizacidn, no tomen decisiones apresuradas que puedan corromper el correcto funcionamiento de
la misma.



Roles

Un rol define un conjunto de actividades que un usuario del sistema asume, para cumplir con los objetivos
organizacionales.

El sistema esta disefiado para asistir en el proceso de administracion de la informacidn de las empresas; de
esta manera se define, para cada rol, un conjunto de procesos que, llevados a cabo de forma correcta,
facilitaran la ejecucion de las tareas.

Cabe aclarar que un usuario puede asumir distintos roles, y que un rol puede ser ejercido por mas de un
usuario.

A continuacidn, detallamos los usuarios que fueron identificados en el sistema desarrollado:

El Encargado de Ventas es responsable de todo lo referido a las Ventas que se efectlan en la organizacidn.
Incluye la gestion de Clientes, sus Cuentas Corrientes, como asi también Registrar y mantener actualizados
los Pedidos.

El Encargado de Compras se encarga de las compras que se realizan a Proveedores, se encarga de la
registracion y actualizacion de ellos, y de registrar las Facturas que se generan por dicha operacion.

El encargado de Apiario, es responsable de llevar a cabo todas las tareas relacionadas al Apiario. Se encarga
de generar los Planes de Produccion y de decidir su tiempo estimado de duracion. Ademas, genera las
Ordenes de Trabajo y realiza las altas y modificaciones de campos, colmenas, reinas, entre otros.

El Encargado de Administracion, es quién podra generar y emitir los distintos reportes que el sistema brinda,
se encarga de realizar los pagos de los Servicios y también registrar los cobros de las Cuentas Corrientes
perteneciente a los Clientes

El Encargado de Stock es responsable de generar y emitir las Ordenes de Compra que son emitidas para un
Proveedor cuando se desea efectuar una compra, y ademas es quien registra los Productos con los que la
organizacién trabaja.

El Usuario serd el encargado de Gestionar las sesiones de los usuarios, como asi también quien podra realizar
los cambios de contraseia para un Usuario en particular.

El Administrador del Sistema es responsable de las asignaciones de permisos a usuarios, es decir, quien
determinara que perfil poseera el Usuario.

Procedimientos

Comenzaremos a desarrollar cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en la organizacién.
Detallaremos para cada uno los siguientes items:



Objetivo: Explicacidn del propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

Aéreas Involucradas: Aéreas que se ven afectadas por el procedimiento.

Usuarios Involucrados: Usuarios que participan en el procedimiento.

Metodologia: Pasos a seguir para ejecutar el procedimiento.

Documentos Involucrados: Documentacion que participa en el procedimiento.

Planificacién de fraccionamiento de miel y su registracion en el sistema.

Produccion

Encargado de Apiario

AN

El Encargado de Apiario ingresa al sistema para Registrar un nuevo Plan de Fraccionamiento.
Para ello es necesario que seleccione las siguientes opciones: Apiario/ Plan / Registrar.

El Encargado de Apiario debe seleccionar de la lista desplegable correspondiente al Tipo de
Plan, el Tipo “Fraccionamiento”.

El usuario selecciona las fechas previstas de Inicio y Fin del Plan a registrar.

En caso de ser necesario, se ingresan Observaciones relacionadas con el Plan, o alguna
informacidn util.

El Encargado de Apiario, presiona el botdn Siguiente y se habilita una nueva ventana que
contiene, en primer lugar, un botdn que permite la busqueda de los pedidos que se encuentran
Pendientes, y ademas los Productos asociados al Pedido y sus Herramientas e Insumos
necesarios. En caso de no realizar una busqueda de Pedidos, el Encargado de Apiario, puede
ingresar manualmente los Productos que van a formar parte del Plan.

El sistema informa la registracidn del Plan de Fraccionamiento.

El Plan de Fraccionamiento se encuentra en Estado Procesando.

El Encargado de Apiario, debe registrar las Ordenes de Trabajo relacionadas al Plan registrado.
Para ello ingresa en el sistema mediante la siguiente ruta de acceso: Apiario/ Plan / Consultar.
EL Encargado de Apiario busca el Plan registrado, mediante la utilizacion de filtro, o listando
todos los Planes que se encuentran registrados. Una vez seleccionado el mismo, ingresa a su
detalle.

El Encargado de Apiario habilita la solapa correspondiente a las Ordenes de Trabajo y procede a
la carga de las mismas.

Las Ordenes de Trabajo registradas se encuentran en Estado Pendiente, hasta que se finalice el
trabajo.



£ G ED (4] %g 1 g & - SAP CRYSTAL REPORTS

| Informe principal

3
- Orden de trabajo
Colmenares P —
;
el Vasco 1Y General Paz 31
Datos
Estado. PENDIENTE Empleado;  RODRIGUEZ MARIA
Tipo de orden: PRODUCCION Fecha inicio previsto sdbado, 01 de marzo de 201
Fecha de alfs: 01/03/2014 12:00:00 a.m. Fecha fin previsto. sabado, 01 de marzo de 201
Cddigo Descripcién Cantidad
1 MIEL 1KG 15,00

N de pagina actual: 1 N total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%

Planificacién de mantenimiento y su registracion en el sistema.

Mantenimiento

Encargado de Apiario

v El Encargado de Apiario ingresa al sistema para Registrar un nuevo Plan de Mantenimiento. Para
ello es necesario que seleccione las siguientes opciones: Apiario/ Plan / Registrar.

v El Encargado de Apiario debe seleccionar de la lista desplegable correspondiente al Tipo de
Plan, el Tipo “Mantenimiento”.

v" El usuario selecciona las fechas previstas de Inicio y Fin del Plan a registrar.

v En caso de ser necesario, se ingresan Observaciones relacionadas con el Plan, o alguna
informacidn util.

v" El Encargado de Apiario, presiona el botdn Siguiente y se habilita una nueva ventana que
contiene, en primer lugar, se debe indicar el campo al cual se le realizard las tareas de
mantenimiento. Para ello, el Encargado de Apiario debe presionar el botén “Buscar” e indicar
cual de ellos es el que corresponde. Luego, se deben indicar las Actividades a realizar, y
posteriormente, las Herramientas/Insumos que utilizara para llevar a cabo el Plan.

v’ El sistema informa la registracion del Plan de Mantenimiento.

v' El Plan de Mantenimiento se encuentra en Estado Procesando.

v" El Encargado de Apiario, debe registrar las Ordenes de Trabajo relacionadas al Plan registrado.
Para ello ingresa en el sistema mediante la siguiente ruta de acceso: Apiario/ Plan / Consultar.



v

v

v

EL Encargado de Apiario busca el Plan registrado, mediante la utilizacién de filtro, o listando
todos los Planes que se encuentran registrados. Una vez seleccionado el mismo, ingresa a su
detalle.

El Encargado de Apiario habilita la solapa correspondiente a las Ordenes de Trabajo y procede a
la carga de las mismas.

Las Ordenes de Trabajo registradas se encuentran en Estado Pendiente, hasta que se finalice el
trabajo.

Planificacidn de extraccién y su registracién en el sistema.

Produccion

Encargado de Apiario

AN

El Encargado de Apiario ingresa al sistema para Registrar un nuevo Plan de Extraccién. Para ello
es necesario que seleccione las siguientes opciones: Apiario/ Plan / Registrar.

El Encargado de Apiario debe seleccionar de la lista desplegable correspondiente al Tipo de
Plan, el Tipo “Extraccién”.

El usuario selecciona las fechas previstas de Inicio y Fin del Plan a registrar.

En caso de ser necesario, se ingresan Observaciones relacionadas con el Plan, o alguna
informacidn util.
El Encargado de Apiario, presiona el botdn Siguiente y se habilita una nueva ventana que
contiene, en primer lugar, se debe indicar el campo en el que se ejecutard la extraccién. Para
ello, el Encargado de Apiario debe presionar el botdn “Buscar” e indicar cudl de ellos es el que
corresponde. Luego, se deben indicar las Actividades a realizar, y posteriormente, las
Herramientas/Insumos que utilizara para llevar a cabo el Plan.

El sistema informa la registracion del Plan de Extraccion.

El Plan de Extraccion se encuentra en Estado Procesando.

El Encargado de Apiario, debe registrar las Ordenes de Trabajo relacionadas al Plan registrado.
Para ello ingresa en el sistema mediante la siguiente ruta de acceso: Apiario/ Plan / Consultar.
EL Encargado de Apiario busca el Plan registrado, mediante la utilizacion de filtro, o listando
todos los Planes que se encuentran registrados. Una vez seleccionado el mismo, ingresa a su
detalle.

El Encargado de Apiario habilita la solapa correspondiente a las Ordenes de Trabajo y procede a
la carga de las mismas.

Las Ordenes de Trabajo registradas se encuentran en Estado Pendiente, hasta que se finalice el
trabajo.



Realizacidn de las Ventas de los Productos fabricados por la empresa, y registrar dicha operacién en el
sistema.

Ventas.

Encargado de Ventas

v" El Encargado de Ventas ingresa al sistema para registrar una nueva Venta/Pedido. Para ello, es
necesario ingresar al menu principal, y desde alli seguir la siguiente ruta de acceso: Venta/Venta-
Pedido/Registrar.

v" El Encargado de Ventas debe seleccionar el tipo de Cliente (Mayorista o Minorista) y luego
procede a la busqueda del Cliente para el cual se generara la Venta/Pedido. En caso de no existir
en ese momento, es necesario su registracion en el sistema.

v" Una vez seleccionado el Cliente y que los campos se encuentran cargados con sus datos, el
Encargado de Ventas determina de acuerdo al caso, si se trata de una Venta o Pedido. Asigna la
forma de pago, el tipo de Entrega y la fecha de necesidad. Luego procede a la carga del detalle
de la Venta/Pedido, ingresando para cada Producto la cantidad.

v" El Encargado de Ventas puede o no aplicar un descuento a la operacidn, en caso de ingresarlo, el
sistema calculara en base a él, el subtotal y total correspondiente.

v Se genera la Factura correspondiente a la operacion.

v’ Se actualiza el stock.

10
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| informe principal
01/03/2014 2327
- Factura "C"
COlmenares Elsna, Cordoba, Argentinag aetura
i
! el V(ISCO \ Genaral Paz 81
| =
I E
| Datos
: Numero de chenter 1 Cuzt: -
Razin social: - IVA: CONSUMIDOR_FINAL
Apellido: Y1 Nombre: GUILLERMO

Forma de pago:  CONTADO

Cédigo Descripcién Cantidad  Precio unitario ($) Precio total ($)

1 MIEL 1KG 10,00 10,00 $100.00

Subtotal: 5 $100,00
Descuento: % -

Total: 5 100,00

N° de pagina actual: 1 N total de paginas: 1 Factor de zoom: 100%

Realizar la registracion de una Factura generada por el Proveedor debido a una compra que la empresa
realizé.

Compras

Encargado de Compras

v" El Encargado de Compras ingresa al menu principal y selecciona las siguientes opciones:
Compra/Factura/Registrar.

v" El Encargado de Compras, ingresa el N° de Comprobante correspondiente a la Factura a

registrar, y selecciona los campos de Proveedor, forma de pago y fecha de vencimiento de la

misma. De ser necesario, ingresa Observaciones que crea necesarias.

Luego procede a la carga de los productos adquiridos y sus cantidades.

El sistema calcula el Total de la Factura.

Se registra en el sistema y se actualiza el Stock.

ASANEN



Realizar la registracion de las Ordenes de Compras generadas para solicitar Herramientas o Insumos a los
Proveedores registrados.

Compras

Encargado de Stock.

v" El Encargado de Stock debe ingresar al sistema y seleccionar las siguientes opciones:
Compra/Orden de Compra/Registrar.

v" El sistema generara el Nimero de Comprobante correspondiente a la presente Orden de
Compra. El Encargado de Stock debe seleccionar la fecha de necesidad y la forma de pago.

v" Luego de seleccionar el Proveedor para el cual estard dirigida la Orden de Compra, se debe
proceder a la carga del detalle de la misma, ingresando el Producto y la cantidad solicitada de
cada uno.

v" El sistema calculard el total correspondiente a la suma de todos los importes de los productos.

v" Se registra la Orden de Compra, quedando pendiente hasta la recepcidon de los mismos y la
registracion de su correspondiente Factura.

£ & 2 By 12)] E‘ 1 g @ - SAP CRYSTAL REPORTS®
[ 1nforme principal
136227719
- Orden de Compra
Colmenares EA
;
\ General Paz 81
el Vasco reral Pz
Datos
Proveedor. ABEJITAS Fecha de pedido: 28/02/2014
Forma de pago: CONTADO Eecha de necesidad: viemes, 28 de febrero de 20
Descripcién Cantidad  Precio unitario ($) Subtotal ($
1 POTE 1KG 10,00 5,00 50,00
2 ETIQUETA CHICA 10,00 2,00 20,00
Total 05 70,00
« i 3
N° de pagina actuak: 1 N total de paginas: 1 Factor de zoom: 100% |
—— —
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Generar los reportes de Ventas, Compras y Produccion para su posterior andlisis.

Venta, Compra y Produccion.

Encargado de Ventas, Encargado de Compras y Encargado de Apiario.

v" De acuerdo a cual sea el reporte a realizar, serd el usuario habilitado para la generacién del
mismo. El Encargado de Compra, de Venta o de Apiario, ingresa al sistema mediante las
siguientes opciones: Administracidn / Reportes / Venta o Compra o Produccion.

v" En el caso de reportes de Venta el Encargado de Venta puede generar un reporte de Ventas
por Cliente o un reporte de Ventas por mes . Para el primer caso, el usuario debe seleccionar
el Cliente, el Estado de las Facturas y las fechas desde y hasta que se corresponden con el
periodo para el cual se desea el reporte. Para el caso de un reporte de Ventas por mes, el
usuario debe seleccionar el Afio, es decir el afio para el cual deseamos generar el reporte, y
ademads los meses que estaran incluidos en el periodo deseado. En el caso de reportes de
Compras, en Encargado de Compras se debe seleccionar el Proveedor, estado de facturas y el
periodo. Y por ultimo, en caso de reporte de Fraccionamiento, el Encargado de Apiario, debe
seleccionar el Producto, el Estado del fraccionamiento y el periodo.

v’ EL sistema genera los reportes y permite su impresion.

13



I Informe principal |

Habilitacion Profesional

SAF CRYSTAL REFORTS® [

i8G5 EG1E

Colmenares i
el Vasco

LISTADO DE VENTAS POR CLIENTE

Fecha desde; 01/04/2014 05:13:15pm

100000024 FINALIZADO ¥l

100000015 FINALIZACO FUNES

100000022

FINALIZADO

FUNES

100000022

FINALIZACO

FUNES

100000025

FINALIZADO

FUNES

100000026 FINALIZACO FUNES

100000020

100000021

Suma de Importe / Apellido

CUENTA_CORRIENTE MIRANDA

CUENTA_CORRIENTE MIRANDA

Reports de Ventas
Elena, Cérdob, Argenting
General Paz 31

Fecha hasta: 08/05/2014 05:13:15pm.

GUILLERMO 14/04/2014 01:35:54pr 50,00

SUSANA 01/04/2014 03:09:03pn 255,00

SUSANA 10/04/2014 10:49:56ar

145,00

SUSANA 10/04/2014 10:51:08ar

70,00

SUSANA 23/04/2014 04:40:01pr 260.00

SUSANA 23/04/2014 05:11:43pn 350,00

MELINA 01/04/2014 04:17:450n 255,00

MELINA

01/04/2014 05:18:28pn

Total: $

255.00

1.640,00

N° de pagina actual: 1

N° total de paginas: 1

Factor de zoom: 75%

I Informe principal |

SAP CRYSTAL REPORTS®

[iE70 /014

Colmenares ﬁ
el Vasco

L DO DE VENTAS ME

Reporte dz Ventas
Elena, Cérdoba, Argentina
General Paz 31

ALES

AMes desds; ENERD

AMes hasta: JULID

¥l

¥l

ETCHEBAR

BERRETA

FUNES

GUILLERMO

GUILLERMO

AGUSTINA

SABRINA

SUSANA

236000
50,00
760,00
206,00

1.080,00

Tota/: $ 5.056,00

Suma de Total / Mes

Buma de Total

N° de pagina actual: 1

N° total de paginas: 1

Factor de zoom: 75%

14
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SAP CRYSTAL REPORTS® [

I Informe principal |

FReporte ds Compras

Colmenares ﬁ Elena, Cirdoba, Argenting

el Vasco General Paz 31

TADQ DE COMPRAS POR PROVEEDOR

Fecha desds - 08/05/2014 05:25:04pm Ferha hosta 08/05/2014 05:25:04pm.

FINALIZACO ABEJITAS 08/05/2014 03:25:16pr 1.17500

Total: § HiHHHHT

Suma de Importe / Proveedor

l N
ABEITAE

Frowssar

N° de pagina actual: 1 M? total de paginas: 1 Factor de zoom: 75%

fl M E - SAP CRYSTAL REPORTS ®

[iEi0 55674

I Informe principal |

Rsporte de Fraccionamisnto E

Colmenares ﬁ Etona, Cirdoba, Argentina

General Paz 31
el Vasco -

ISTADO DE PRODUCTOS FRACCTONADOS POR PERIODO

Fecha desde: 01/042014 Fecha hastar  08/05/201

10/042014 MIEL 1KG
10/042014 MIEL 1/2KG
10/042014 MIEL 1/4KG
10/042014 MIEL 1KG
10i042014 MIEL 1KG
14/042014 MIEL 1KG
14/042014 MIEL 1KG
23042014 MIEL 1/2KG
23042014 MIEL 1/2KG
231042014 MIEL 1/2KG
08/052014 MIEL 1KG

Total -

Suma de Cantidad / Producto

=

N° de pagina actual: 1 N° total de paginas: 1 Factor de zoom: 75%
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