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Siglas, acronimos y abreviaturas
SURA: SURAmericana (seguros SURA)
Ceco: Centro de costos
Cebe: centro de beneficios
Query: Consulta por medio de lenguaje SQL
SQL.: lenguaje de computacidn para trabajar con conjuntos de datos y las relaciones entre ellos.

SAP: Planeador de recursos empresariales (ERP por sus siglas en inglés). Herramienta donde se crean los centros de
costos

TERADATA: es una solucién completa y potente que integra la tecnologia de base de datos paralela

SINCO: Sistema de inteligencia competitiva. Software de gestion que permite controlar el negocio y administrar la
informacion de todas las areas de la compafiia, a través de un solo sistema.



Resumen

Este informe es el resultado del proyecto de practica profesional realizado en la Gerencia de Planeacion
Financiera de la compafiia SURA Colombia, enmarcado en la documentacion del proceso de administracion de Cecos,
con el fin de garantizar la transferencia de conocimiento al equipo de sistemas de informacién financiera, recopilando
informacion, identificando oportunidades de mejora y planteando soluciones soportadas en herramientas que generan
valor al proceso.

La estandarizacion del proceso de administracion de Cecos permitié comprender su complejidad, ya que se
consigui6 identificar e intervenir varios aspectos a mejorar dentro de cada uno de los subprocesos. Esto se logro
mediante la documentacion del proceso de creacién de Cecos en SAP, la construccién de un glosario de Cecos, la
descripcion del macroproceso con las personas involucradas, la construccion de manuales de procesos, y la
identificacion de los procesos que generan cuellos de botella en el macroproceso.

La ejecucidn de este proyecto se soport6 en la recoleccién y analisis de datos, en el estudio de métodos y
tiempos, en la metodologia papel Café y en el Anélisis de modos y efectos de fallas (AMEF), y en todos los casos, se
utilizaron herramientas ofimaticas y, cuando fuera necesario, herramientas como Bizagi o Power Apps.

Mediante la aplicacion de herramientas propias de Ingenieria Industrial, se logré tener un proceso
estructurado para la administracién de Cecos, se formaron las bases para la transferencia de conocimiento al interior
del equipo de sistemas de informacion financiera, se garantizo el correcto paso de la informacion a otras herramientas
como Teradata, SINCO o Hyperion, por mencionar algunos y, finalmente, se evidencié una reduccién en tiempo del
44% en el proceso de creacion y modificacion de Cecos. Considerando los resultados de este proyecto, la coordinacion
de sistemas de informacion plantea mejorar la metodologia para el proceso de solicitud de Cecos, Buscando la calidad

de la informacién.

PALABRAS CLAVE: metodologia Ceco, creacién en SAP, aseguradoras y prestadoras SURA Colombia



Abstract

This report is the result of the professional practice project carried out in the Financial Planning Management
of the company SURA Colombia, framed in the documentation of the Cecos administration process, in order to ensure
the transfer of knowledge to the financial information systems team, gathering information, identifying opportunities

for improvement and proposing solutions supported by tools that generate value to the process.

The standardization of the Cecos administration process allowed understanding its complexity, since it was
possible to identify and intervene in several aspects to be improved within each of the sub-processes. This was
achieved through the documentation of the Cecos creation process in SAP, the construction of a Cecos glossary, the
description of the macro-process with the people involved, the construction of process manuals, and the identification

of the processes that generate bottlenecks in the macro-process.

The execution of this project was supported by the collection and analysis of data, the study of methods and
times, the coffee paper methodology and the Failure Mode and Effects Analysis (FMEA), and in all cases, office

automation tools were used and, when necessary, tools such as Bizagi or Power Apps.

Through the application of Industrial Engineering tools, a structured process for the administration of Cecos
was achieved, the bases for the transfer of knowledge within the financial information systems team were formed, the
correct transfer of information to other tools such as Teradata, SINCO or Hyperion, to mention a few, was guaranteed
and, finally, a 44% reduction in time in the process of creation and modification of Cecos was evidenced. Considering
the results of this project, the coordination of information systems proposes to improve the methodology for the

process of requesting Cecos, seeking the quality of the information.

KEY WORDS: Ceco methodology, SAP creation, SURA Colombia inSURANce companies and providers.



Introduccion

Las empresas estan en una bisqueda constante de herramientas que les permitan medir su efectividad y
facilitar la toma de decisiones al interior de sus equipos. Para lograrlo, la gestion de informacion aparece como el
aliado ideal. Gracias al conocimiento de sus entornos financieros, las organizaciones pueden trabajar en la
potencializacién de sus productos y servicios. Ademas, tienen la capacidad de proyectarse para asegurar su continuidad
en el mercado utilizando las herramientas adecuadas y que estén en mejora constante.

Actualmente, el sector empresarial se enfrenta a retos como las variaciones en los costos, el aumento de la
competencia, los distintos cambios en la demanda, las nuevas tecnologias y la globalizacién de la economia. Para
garantizar una correcta gestién monetaria, en SURA se desarrolla una vertical financiera que busca fortalecer las
compafiias y asegurar su sostenibilidad en el tiempo (Seguros sura, 2020).

La coordinacion de sistemas de informacion financiera de SURA busca y aplica métodos para la eficiencia
de los procesos de informacién financiera, entrega oportuna de la informacién, velocidad en el analisis de datos para
la toma de decisiones estratégicas y un mayor aprovechamiento de los recursos. En SURA, la gestidn financiera es
fundamental para gestionar los riesgos, la liquidez a corto, mediano y largo plazo. Brindar a la compafiia la correcta
gestién de la informacion financiera permite llevar a cabo todos los retos que se ha propuesto SURA Colombia a
través del tiempo.

Uno de procesos de la Coordinacion de sistemas de informacién financiera es la creacion y administracion
de estructuras de centros de Cecos, este proceso inicia con la necesidad de tener un control financiero de un proyecto,
sede fisica, negocio, proceso o propésito que implique gastos, costos, ingresos. Desde un Ceco inicia la asociacion de
personas, nbmina, polizas, produccidn, siniestros, gastos administrativos, operativos, sucursales fisicas, entre otros;
dicha informacién pasa a diferentes plataformas con multiples propdsitos de administracion organizacional y
financiera.

Actualmente, la coordinacion de sistemas de informacién financiera tiene una metodologia establecida para
crear o modificar los Cecos en 3 dias habiles una vez llegue la solicitud por parte del negocio o proceso y se realiza
por medio de una plantilla recientemente establecida. Las solicitudes de Cecos, ya sea de la compafiia de seguros
generales, seguros de vida, EPS, IPS, ARL, CGR, Ayudas diagnosticas, Servicios generales, Operaciones generales,
o Vaxthera, llegan diariamente debido a que la compafiia esta en desarrollo de nuevos proyectos (Seguros sura, 2021).
Una vez llega la solicitud, se realizan validaciones de como seria la estructura, la jerarquia, la ciudad asignada, el
responsable y varios parametros que deben estar correctos para el funcionamiento del Ceco de acuerdo con la
compafiia y la necesidad.

La coordinacién es la encargada de atender las modificaciones, creaciones y reestructuraciones de Cecos, sin
embargo, las solicitudes se represan, lo que ha permitido identificar oportunidades de mejora. Ademas, los procesos
que contindan en otras areas toman mas tiempo de lo establecido, existe desconocimiento de los tiempos del paso de
la informacion, de los responsables en otras areas de parametrizacion y algunos conceptos en el momento de la
creacion. Estas situaciones generan inconsistencias de la informacién, en la estructura, en la denominacién de

responsables o incluso en la aplicacion de impuestos al seleccionar una ciudad errada.



Considerando lo anterior, este trabajo permitira reestructurar y actualizar el proceso de administracion de la
estructura de Cecos de la compafiia SURA Colombia, gestionado por la Coordinacion de sistemas de informacién
financiera, para obtener una mejora considerable que permita lograr los objetivos de la coordinacion, gerencia, y
vicepresidencia y asi, generar valor a toda la compafiia, actualizando la informacién y utilizando herramientas que

permitan el ahorro de tiempo del proceso.

1. Obijetivos

1.1 Objetivo general
Estandarizar el proceso de administracion de estructuras de centros de costos de la Coordinacion de sistemas
de informacién financiera para lograr la eficiencia en el cumplimiento de los tiempos del proceso.

1.2 Obijetivos especificos
e Revisar y conocer el macroproceso de la administracion de centros de costos.
e Documentar el proceso de solicitud y creacién de centros de costos.
o Diagnosticar oportunidades de mejora.
o  Definir metodologia de mejora del proceso de solicitud de centros de costos.
e  Construir e Implementar la metodologia en el proceso de solicitud de centros de costos.
¢ Divulgar la mejora implementada dentro de la coordinacion de sistemas de informacion financiera,
Vicepresidencia y compafiia SURA

2. Marco Teorico

Estandarizacion: La estandarizacion es el proceso mediante el que una serie de procesos se ajustan o se
adectan a un estandar. La norma Iso 9001 establece los pasos para la estandarizacion de los procesos, donde incluye
Definir el método a estandarizar, analizar el método actual, hacer ajustes mediante registros, ensayar o probar el nuevo
método, documentar el nuevo método, compartirlo con el personal y aplicarlo haciendo seguimiento y estableciendo

indicadores de desempefio (1ISO para la Organizacion Internacional de Normalizacion, 2015)

Anélisis de Métodos: El estudio o ingenieria de métodos es el registro y examen critico sistematico de los
modos de realizar actividades, con el fin de efectuar mejoras, si uno de los propoésitos es mejorar el método de trabajo,
es imposible alcanzar este objetivo aislandose del método actual y las tendencias futuras relacionadas con la tecnologia

de las operaciones. (Kanawaty, 1996)

Gestion del Conocimiento: La gestién del conocimiento se puede definir como el esfuerzo que hace una
organizacién para adquirir, aumentar, organizar, distribuir y compartir el conocimiento entre todos los empleados. Se
trata por lo tanto de todas aquellas actividades orientadas a potenciar el conocimiento de las personas de la

organizacién y de la organizacién en si misma.



La gestion del conocimiento facilita la blsqueda, codificacion, sistematizacidn y difusién de las experiencias
individuales del talento humano de la organizacion para convertirlas en conocimiento globalizado, de comun

entendimiento y Gtil en la realizacidn de todas las actividades de esta. (Nonaka, Ikujiro, Takeuchi, & Hirotaka, 1999)

Metodologia AMEF: Analisis modal de fallos y efectos. Este método se usa cuando se realiza el disefio de
un proceso o un producto y persigue la identificacion de todos los posibles problemas que pueden surgir, clasificar la
criticidad del riesgo y decidir qué acciones tomar al respecto.

La metodologia AMEF permite identificar las fallas potenciales de un producto o un proceso y, a partir de un
analisis de su frecuencia, formas de deteccién y efecto que provocan; estas fallas se jerarquizan, y para las fallas que
vulneran més la confiabilidad del producto o el proceso ser& necesario generar acciones para atenderlas, (Gutierrez
Pulido & De la Vara Salazar, 2013)

Metodologia Papel Café: La metodologia de trabajo para llevar a cabo un diagndstico y redisefio de procesos
de negocio en una empresa, sugiere que previo al relevamiento de procesos AS IS (los procesos como se llevan a cabo
en realidad), se deben efectuar una serie de etapas con la finalidad de tener un entendimiento claro del negocio. Estas
etapas incluyen una revision y andlisis de la informacion documentada de la empresa, el relevamiento gerencial y los

relevamientos organizacional y operacional. (Shinmoto, 2012)

3. Metodologia

El ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) constituye una de las principales herramientas de
mejoramiento continuo en las organizaciones, utilizada ampliamente por los sistemas de gestion de la calidad (SGC)
con el propdsito de permitirle a las empresas una mejora integral de la competitividad de los productos ofrecidos,
mejorado permanentemente la calidad, ademas, le facilita tener una mayor participacion en el mercado, una
optimizacion en los costos y por supuesto una mejor rentabilidad. Se trata de una herramienta ideal para mejorar,
corregir, y proyectar la organizacion gracias al conocimiento de la empresa que se adquiere al aplicar el ciclo (1SO
para la Organizacion Internacional de Normalizacién, 2015).

Por su dinamismo puede ser utilizado en todos los procesos de la organizacién y por su simple aplicacion,
que, si se hace de una forma adecuada, aporta en la realizacion de actividades de forma organizada y eficaz.

Es importante que este trabajo se desarrolle por etapas para dar orden, forma y lograr los objetivos especificos
y generales. El ciclo PHVA se estructura en etapas, cuyo detalle se describe a continuacién y se relaciona en la Figura
1.

0 Etapa 1 Revisar y conocer el macroproceso de la administracion de centros de costos: conocer al
maximo detalle la forma de creacion de centros de costos y actualizar los documentos actuales.

0 Etapa 2 Documentar el proceso de solicitud y creacidn de centros de costos: Analizar el estado actual

de los procesos conectados con otras areas, conocer el flujo con las areas implicadas.



0 Etapa 3 Diagnosticar oportunidades de mejora: Establecer puntos de mejora en todo el proceso.
Podria hacer parte del planear

0 Etapa 4 Definir metodologia de mejora del proceso de solicitud de centros de costos: Establecer la
metodologia de mejora para recepcién de solicitudes mediante Power Apps, demas funciones de Microsoft.

0 Etapa 5 Construir e Implementar la metodologia en el proceso de solicitud de centros de costos:
Posterior al desarrollo de la metodologia realizar la implementacién que mejore el proceso, ahorre tiempo y esté
alineada con los objetivos de la coordinacidn.

0 Etapa 6 Divulgar la mejora implementada dentro de la coordinacién de sistemas de informacion
financiera, Vicepresidencia y compafiia SURA: Mostrar la implementacion al cliente interno de la coordinacién y a

los interesados en la Vicepresidencia de planeacion financiera y toda la compafiia SURA Colombia.

Figura 1. PHVA por etapas

4. Resultados

Al realizar un anélisis de las creaciones de Cecos, se logra ver como su creacién se expande a nivel Nacional

con el tiempo, siendo como principal ubicacion de SURA Colombia el departamento de Antioquia se evidencia en la

Figura 2
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Figura 2 Creacion de Cecos a marzo 2021

Sin embargo, a noviembre 19 de 2021 se encuentran compafiias SURA en 17 departamentos de Colombia.
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Figura 3 creacién de Cecos a noviembre 2021

Considerando la Figura 2 y la Figura 3 se puede ver el impacto a nivel nacional de los Cecos y esto permite
tener un detalle a nivel de compafiia, solicitante o cualquier informacién que se desee visualizar en cuanto a los datos

de creacion.

Al reunir la documentacidn existente, se encontré informacién en carpetas personales, informacion

desactualizada, archivos en diferentes carpetas y herramientas de informacién que ya no son utilizadas. De esta manera



se consolidé toda la informacion en una sola carpeta como se evidencia en la Figura 4jError! No se encuentra el
origen de la referencia.
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Figura 4 Consolidacion de la informacién de Cecos en una sola carpeta

Todos los documentos mostrados en la Figura 4 fueron creados o actualizados de la siguiente forma:
En el documento Administracién centros de costos 004 se agregaron:

e Funciones de utilidad en SAP (borrar, exportar y gestionar errores al crear un Ceco). Se
actualizé el procedimiento de cdmo crear un Ceco, entre otras funciones de cada una de las transacciones

mostradas en la Figura 5jError! No se encuentra el origen de la referencia.

¥ & CECOS
* Y ZFI186 - Tabla Control Division
* ¥ KSH1 - Crear grupo de centros de coste
* ¥ KSH2 - Modificar grupo de centros de coste
* 3¢ KSH3 - Visualizar grupo de centros de coste
* ¢ KA23 - Clases coste: Informe datos maestros
2 ’;f? KAH1 - Crear grupo clases coste
* ¥ KAH2 - Modificar grupo clases coste
* 3¢ KAH3 - Visualizar grupo clases coste
* ¢ ZCO053 - Creacion de Centros de Costos
* Y& OKENN - Visualizar jerarquia estandar
* Y OKEON - Modifficar jerarquia estandar
* ¥ KS13 - CeCo: Informe de datos maestros
* Y¢ ZCO053 - Creacion Masiva de Centros de Costos
* ¢ KS01 - Crear centro de coste
* ¥¥ KS02 - Modificar centro de coste
* ¥ KS03 - Visualizar un centro de coste
* Y KS04 - Borrar un centro de coste
* ¥¢ KE51 - Crear centro de beneficio
* Y KES3 - Visualizar centro de beneficio
* 3¢ KDH2 - Modificar: grupo de cuentas
* Y% S_ALR_87013611 - Centros coste: Real/Plan/Desviacion

Figura 5 Transacciones explicadas en el doc Administracion Cecos 004



¢ Actualizacidn de las estructuras de las compafiias como Vaxthera y Vaxthera Zona Franca,

como muestra la Figura 6. Ademas de actualizacion de las ya existentes.
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Figura 6 Compaiiias que surgieron en 2021

En el documento directriz centros de costos se explica el rol de cada uno de los integrantes en el proceso de
Cecos, tales como: el comité financiero, solicitante del Ceco, responsable del Ceco, planeacion financiera, informacion
financiera, vicepresidencia de talento humano y se explica el rol de cada una de las areas/procesos mostrados en el

diagrama de bizagi de la Figura 7.

En el archivo flujo creacion del Ceco de Bizagi se identificaron las areas involucradas y en qué seccién del
proceso se ubica, como se muestra en la Figura 7. En donde se encontrd participacion de las compafiias y procesos
de SURA, subprocesos de la coordinacion de sistemas de informacidn financiera, area de tecnologia y procesos que
aun faltan por definir responsables o tener claridad de su ejecucion como el proceso de creacion de Cecos de ARL en

Hyperion.
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Figura 7 Flujo creacién Cecos en Bizagi

En el documento glosario de centros de costos se encuentran los campos obligatorios que deben ser
ingresados en SAP al momento de la creacion del Ceco, cdmo pasa la informacion a otros sistemas, las opciones a

ingresar seglin la compafiia, proceso, ubicacion y algunos querys de consulta en Teradata como muestra la Figura 8.

Glosario para la creacion de Centros de Costos.

Dat. Basic.

Centro de Coste: cédigo de 9 digitos donde |os primeros dos digitos inician de acuerdo a la compafiia Ver compafiias en 1a siguiente lista—» |10 SEGUROS GENERALES SURASA | v |
los siguientes 4 digitos son de acuerdo a la division del ceco, los Gltimos dos de acuerdo a |3 estructura de la compafifa 15 SURAMERICANA 3. A
. PR o 16 SERVICIOS GLES SURA SA5
para conocer |a estructura de cecos de proyectos estrategicos, proyectos inmobiliarios, ayudas diagnésticas, ARL, IPS, CGR,

20 SEGUROS WIDA SURA 5. A,
21EPS SURAMERICANA 5.A

22 SERY DE SALUDIPS SURA

24 INVERY CONTR ESTRAT SAS
26ARL SURA S A

27 CONSULTORIA GR - SURA SAS

operaciones generales ver el siguiente documento en el capitulo 15. Estructuras centros de costos —

Periodo de observacion:  Afio vigente ejemplo 01.01.2022, se debe colocar el afio actual en curse de lo contraric no permite guardar Ia informacisn

v

Denominacién: Nombre de Maximo 20 caracteres, es el nombre que registrara en Nomus

Descripcién: Nombre Extenso, es el nombre que aparecerd al ver las jerarquias en SAP

Usuario responsable:  No se diligencia, Usuarie de SAP del responsable del centro de Coste

Responsable: Cédigo de nomina del responsable, se puede encontrar en |a tabla maestra tomar el mes en curso o Mes anterior debe tener

Definiciones Inconsistencias Centros de Cost _ ® 1

Figura 8 Glosario de centros de costos

En el mismo documento se encuentra una hoja llamada Inconsistencias centros de costos, donde se pueden

ver errores que ocurren en los Cecos ya creados y su posible solucién como muestra la Figura 9.



Posibles Causas Acciones a seguir

Ante todos estos casos primero se valida en Teradata si la péliza aln pertenece a dicho ceco.

Produccion Redireccionar a la sucursal que indica Teradata.

se deben habilitar las cuentas de liberacion para que el ceco tipo ¢ permita imputar esa liberacion, se debe validar que esa
liberacion este en el mismo ceco que la constitucion, si no es el mismo se debe buscar cual fue la sucursal donde se realizd la

Reserva
constitucion, y se debe realizar la liberacion en dicha Sucursal . A su vez, para constitucion se debe redireccionar a la sucursal
que indique teradata.
Si la poliza aun se encuentra en ese ceco se deben habilitar las cuentas de siniestros para que se carguen ese tipo de
Siniestro inconsistencias. 5i no se encuentra en la sucursal dicha, se debe imputar este siniestro en la oficina donde se encuentre la paliza
en Teradata.
5i la péliza aun se encuentra en ese ceco se deben habilitar las cuentas de cancelacion/anulacion para que se carguen ese tipo de
Cancelacién | inconsistencias. 5i no se encuentra en la sucursal dicha, se debe imputar este siniestro en la oficina donde se encuentre la péliza
en Teradata.
Gasto Se debe realizar una tabla en donde SAP pueda saber a que cecos debe de redireccionar este tipo de inconsistencias, esta tabla
Administrativo debe traducir la necesidad del negocico a las redirecciones que se deben hacer entre cecos.
Nomi Se debe realizar una tabla en donde SAP pueda saber a que cecos debe de redireccionar este tipo de inconsistencias, esta tabla
omina

debe traducir |la necesidad del negocio a las redirecciones que se deben hacer entre cecos

Figura 9 Acciones a tomar en caso de error en Ceco

En el documento PAPEL CAFE se encuentra el macroproceso de Cecos, detallando las personas
involucradas en él, y los documentos de apoyo para el proceso. También se describieron errores que suelen ocurrir en

la parametrizacion y el area que apoya su gestion como muestra la Figura 10 y Figura 11.



Errores en Parametrizaciones

generalas parametrizaciones.

Para tener en cuenta: Algunas veces los centros de costos no migran a
Succes factors o a Nomus, que son los errares mas comunes, estos
errares loz informa Hector Fabio Loaiza Alzate, Andres Felipe
Sanchez Benitez o alguna persona del equipo de talenta humano.
Solucion cuando el ceco no realiza la parametrizacion corecta:

El Analizsta responzable de planeacion financiera que acompana el negacio
o desde el drea de talento humano, debe crear unticket indicando el error de
SAP, este errar lo gestiona la mesa de SAP actualmente con Diego sierra
d. zierra@ heuristica-dg. com quien tiene acceso a SAF en el area de

dezarrollo donde mediante ciertas tranzacciones por medio de un JOE

DOCUMENTOS RELACIOHADOS

s Archivo de word " administracidn centros de costos 0047 =n el

capitulo error en las parametrizaciones de SAP ze encuentra el

paso apaso de coma crear la solicitud cuando el ceco norealiza las debidas

parametrizaciones en nomus u succesF actars

L]

YPF planeacién Financiera- General > 13, AMALITICA E INFORMACION »
02 5IF » CENTROS DE COSTOS » Documentacian de interés »
Sdministracion centros de costo 20271(004)

—_— o | 2021

Figura 10 Papel Café errores en parametrizaciones

Matriz de Responsables Parametrizaciones Centros de costos

Herramienta area contactar a

SAP liberaciones de facturas Soporte SAP Manuel Fernando Agudelo Jaramillo
Nomus Nomina Sara Lucia Restrepo Usuga
SuccesFactors Talento Humano-Diseno Organizacional Andres Felipe Sanchez Benitez

ICA impuestos

Hyperion Generales y Vida

Teradata CORE/migracidn a Bl

BCD Viajes

Suramasivos

AG Delegaciones tipo sucursal
Cracion de Canales o modificaciones

SAP homologacidn tabla de conversion

Succes Factors/Nomus Presupuesto de Nomina

impuestos gestion informacion
Planeacion Financiera
COORDINADOR MIGRACION Y B.I. TIPROYEC

Tercero

Desarrollo de tecnologia

Nomina
DESARROLLO DE TECNOLOGIA

Figura 11 responsables parametrizaciones Cecos

David Arenas Zapata
Jose Andres Galeano
Jaime Alberto Rios Calderon

Sandra Milena Ocampo Vanegas

Isabel Cristina Alonso

Sara Lucia Restrepo Usuga

Miguel Angel Colorado Restrepo/Araminta



Para la metodologia AMEF, se inicia tomando como puntos criticos los llamados “puntos de mejora”

identificados en la metodologia papel Café como muestra la Figura 12.

unto de mejora 3:

plic.ar metodalagia donde
independiente deltipo de creacidn v fechas de solicitud e
atiendan en un tiempo estandar, en una misma transaccion, Y

unawez por semana, el propdsito es mejorar el método v

disminuir los tiemEDs Quese dedican alas

s'Validar cddigo de ndmina en la tabla maestra: Yerificar
que el cadigo de ndmina del responzable exista en el archivo
“Reporte maestra personas [sin sueldolinformacidn

actual-mes” .| ademas que tenga rol de liderlcoordinadar, directar,

DOCUHENTOS RELACIOHADOS

= Plantilla creacion y Modificacion cecos: Plantila
que deben enwiar diligenciada para proceder ala creacién,

ze puede encontrar en el siguiente link para descarga del

D i . . e E .

oen la siguiente ruta

WPF planeacién Financiera- General > 13, AMALITICAE
IMFORMACIAN > 02, 5IF » CENTROS DE COSTOS »
Documentacidn de interés > Plantilla creacidn w medificacién

Cecos

; iy fioagian G

gerente, Vicepresidente, presidente); o en su defecta sino registra
en el archivo validar con Sara Lucia Hestrepo Usuga del area
de ndmina va que en algunas ocasiones el cddigo hace parte de
una Emmc\tora o latabla masstra no estd actualizada,

Punto de mejora 6: Algunos responzables de centroz de costas
desconocen suresponzabilidad frente al mizmo =e propone enviar
por cormea informando alos responsables que tienen centros de

costos acargo una vez al afio,

Urnawver confimada el 2ddigo del ceco a uzary que el cddigo de
nanima sea valido ze proceden a diligenciar los campos obligatorios,
en algunas ocasiones SAP genera errores para esto en el archivo
“Administracion centros de costos 004~ encontraraun
capitulo de "3. Gestidn de errores al crear centros de

costos en SAPT para poder gestionarlos.

DOCUHEHTOS RELACIOHADDS

s Archivo excel "glosario centros de costos™. que me indica

Figura 12 Puntos de Mejora enmarcados en la metodologia papel Café para el AMEF

Los 7 puntos de mejora identificados en el Papel Café pasaron a ser los puntos criticos del AMEF. Se

Metodologia A ME F: Analisis modal de fallos y efectos

Este método se usa cuanda se realiza el disefio de un praceso o un producta y persigue |a identificacién
de todos los posibles problemas que pueden surgir, clazificar |a eriticidad del riesgo y decidir qué
acciones tomar al respecto.

Dieteccidn: Frobabilidad de que
lafalla sea detectada antes de

Severidad: Efecto en Ocurrencia: Probabilidad de que la falla ocurra
el eliente interno

identificd el proceso, puntos de mejora, problema y causas como se muestra en la Figura 13.

[ 1

Wer gréfico NRP

MFFR: nimero
prioritario de

Severidad ‘Ocurrencia Detecaitn
proceso puntos de mejora problema Causas Severidad O Deteccién NPR impactaen
MNecesidad por Punto de mejora 1: En algunos casos se Elzolicitante del ceco - Mo se tiene claridad del procesa Actualizacion
Compafii alllegocio desconoce quién es el Analista responsable de  desconoce quién es el analista | de salicitud de creacidn de de
1Red planeacidn financiera que acompafia cada respans.able de plane acidn centros de costos., informacién
Comercialfprayecto  equipo de negocio, es importante realizar esto financiera que acompafia el - Mo se ha enviado el 4 5 ] 5
shireas para GOMma comunicado para su debida difusidn y negocia. comunicada de Metodologia de
creacidn delcentro  actualizacidn con cierta periodicidad o de centros de costos.
de costo acuerdo a la necesidad.
Solicitud Cecoala  Punto de mejora 2: Buscar mecanizmos de -La solicitud de -El solicitante del ceco no Fietrazas
financiera mejora para que nos llegue la confirmacidn  crecidnimadificacidn del ceco | conoce el praceso de parala
del analista de planeacidn financiera que noes enviadajunto con el aval | confirmacidn que debe realizar el gestidn de la
acompafia cadanegocio junto conla solicitud — del analista de planeacidn analista que acompafia el solicitud
delnegocio de creacionimodificacion  financiera que acomparia el neqocio. § g 3 134
del zeco negocia. -El anialista de planeacidn
financiera que acompafia el
neqocio desconoce la necesidad
Solicitud Ceco ala  Punto de mejora 3: Aplicar metodologia Demoras de - Falta de distribucidn de tareas. Retrazos
financiera donde independiente del tipo de creacidn y creacidnimadificacidn de cecas | - Cruce de solucitudes de cecos parala
fechas de solicitud se atiendan en un tiempo enfechas de cierre. con gestidn de inconsitenciaz y 4 3 2 24 gesticon de la
estandar, en una misma transaceidn, y una vez procesos de cierre. solicitud




Figura 13 Puntos criticos de la metodologia AMEF

Se adapt6 la norma ISO 22301 al proceso de Cecos de acuerdo con el impacto que genera en el proceso para

dar puntuacion al NPR como se muestra en la Figura 14.

Severidad

También conocida coma gravedad, la severidad

usualmente se clasifica enuna escala de 1a10, siendo

linsignificante v 10 catastrofica,

la estimacidn probabilidad de que ccura un falla par

Ocurrencia

la causa anotada. Aligual que la severidad, la

ocurrencia se suele clasificar en unaescala del 1010,

siendo 1muy improbable v Dinevitable.

Deteccidn
wamos a estimar qué tan bien los contrales identificadas
pueden detectar una causa o sumodo de falla después

de generada pero antes de que llegue al cliznte,

qravedad criterio walar Frecuencia criterio Walor Dietectabilidad criterio walar

Muy baja Fara el equipo no tomara 1 Py baja Casinunca se hadadopera 1 Muy Alta El defecto es obvio, muy 1
tiempo ni esfuerzo podriapasar probable que sea detectado

baja El equipc tomard algun tiempo 2 a 3 baja Fallo aizlado, es poco 2a3 Alta El defecta es obvic y facilde 223
Y poco esfuerao probable que ocurra detectar

Moderada Dlemandara para el equipo 4ab Moderada DCiefecto acurre 4a5 [ediana Eldefecto es detectableyno 42k
tiemipo y esfusrzo ocazionalments, § &5 mas llega al cliente

probable que pase

Alta Dlemandara para el equipo Tald Alta Se ha presentado con Eai Pequefia El defecta es dificil detectarla 7a %
tiemipo y un mayor esfusrzo frecuencia con los contrales existentes

Muy Alta Es= grave tomara mayer iempe 10 Puy Alta Fallo casiinevitable, se 3a10 Improbable El defecto no pusde 9al)
yun esfuerad del equipo prezentari frecuentements detectarse, no lo detectard el

cliente final

Figura 14 Adaptacion criterios de la norma al proceso de Cecos

Teniendo en cuenta los criterios mencionados en la Figura 14, se realizé la calificacion de los puntos criticos

dando como resultado de mayor NPR los mostrados en la Figura 15.



NRP Causas AMEF

Vaolver -La solicitud de

crecion/modificacion del ceco no

es enviada junto con el aval del

analista de planeacion financiera

gue acompana el negocio.

Demoras de

creacion/modificacion de cecos

en fechas de cierre.

Serealiza una accion repetitiva

con latransaccion KSHO1 de
creacion de cecos la cudl
demanda tiempo considerable.

10

Nase conoce como diligenciar
ciertos campas en SAP al
momento de la creacion de un

ceco

Los Lideresdesconocensu rol

ante el ceco

Figura 15 resultado NRP Metodologia AMEF

y se proponen acciones de solucion a los puntos de mayor NPR como se muestra en la Figura 16.

NPR

problema - Acciones

v Responsaa ¥ | recursos requeridaF

-La solicitud de crecion/modificacion del ceco no s . - .
Hacer pruebas con validacién del analista de planeacién financiera

Esermiaraiinrolaonielanalielanalistate que acompana el negocio una vez llegue la solicitud del ceco

planeacién financiera que acompana el negocio. . .
mediante el flujo creado en power apps y segunda forma con

adjunto de aprobacion, elegir la opcidn que mejora el proceso.

seutilizara la transaccion de creacion masiva ZLUUbS, realizar
conexion de la plantilla diligenciada con la plantilla masiva y el

Se realiza una accion repetitiva con la transaccion
KSHO1de creacion de cecos la cual demanda
archivo consolidador de cecos creados, solicitar exporte codigos
de némina promotoras
Se creo el archivo “Glosario de centros de costos”, donde me

tiempo considerable.

Mo se conoce cémo diligenciar ciertos campos en

SAP al momento de la creacion de un ceco indica qué ingresar en cada campo de SAP, cuél es su conexion

con las principales herramientas.

Los Lideres desconocen su rol ante el ceco
realizar exporte Anual de cecos y posteriormente correo indicando
alos lideres que son responsables de cecos

Figura 16 Soluciones propuestas a las fallas de mayor NRP

Equipo SIF

Equipo SIF

Equipo SIF

Equipo SIF

Para cada una de las acciones propuestas de la Figura 16 se ejecuta un plan de la siguiente forma:

conocimiento power
apps y pruebas con
analistas planeacion

financiera

Conocimiento en
macros, automatizacion
formulacion inteligente

Reuniones con equipos,
verificacion de los

procesos actuales.
Realizar cruce de

informacion, y envio de

morran

1. La solicitud de crecion/modificacién del Ceco no es enviada junto con la confirmacién de

creacion/modificacién del analista de planeacidon financiera que acompafia el negocio: se establecen

politicas para la recepcion de solicitudes con ayuda de la herramienta Power Apps que genera avisos de



solicitudes, opciones de respuesta automatica, redireccion de la solicitud al analista segin el
requerimiento. El proceso empieza con una notificacion en teams de quién envié el correo como se

muestra en la Figura 17.

Dalila Salamanca Urbano le... X
C"J Approvals

2 7 9) 1041pm. [ ]

Figura 17 Notificacién en teams solicitud creacion/modificacién Cecos

La notificacion mostrada en la Figura 17 sera temporal, podra hacer clic en ella y vera la informacion

mostrada en la Figura 18.

6 Aprobaciones
Detzlies de Iz solictud de aprobacién

Solicitado
ceco
ceco
¥ Datos adjuntos

" Aceptar o rechazar crecion ce...
| IVBORWOXGgoAAAANSUREUGAAAC

¥ Estado: Solicitado

Respuesta pendiente
Dalila Salamanca Urbano

Comentarios

Agregue sus comentarios aqui

Mas acciones ™ Es posible crear/... Aun no es posible...

Figura 18 Informacion de notificacion teams creacion/modificacion Cecos

Una vez se muestre la informacion de la Figura 18 la persona del equipo sistemas de informacién financiera
podra seleccionar si sera o no posible crear/modificar el Ceco ya que el flujo esta creado en Power automate con

condicionales establecidos por el equipo como se evidencia en la Figura 19.



Condicién

@ Resultado x esigual a Es posible

crear/modificar ¢

centro de costos

| -+ Agregar |

En caso positivo En caso negativo

Enviar correo electrénico (V2) O Enviar correo electrénico (V2) 2

Figura 19 condicionales establecidos en Power automate

Al seleccionar algunas de las opciones mostradas en la Figura 18 la persona quién realizé la solicitud de

creacién/modificacion del Ceco recibira uno de los mensajes mostrados en la Figura 20 y Figura 21.

~ ) SRS
Dalila Salamanca Urbano 9% &
Para Dalila Salamanca Urbano martes 1:22 a. m.
CC Jose Andres Galeano Morelo

@ Mensaje enviado con importancia Baja.

Hola, espero te encuentres muy bien.

El analista responsable de la compafiia que realizas la solicitud ha aprobado la creacién/modificacién y los datos son

correctos para iniciar el proceso, espera tres dias hébiles a partir de mariana para recibir tu gestion.

importante:

Si la solicitud es recibida un miercoles se tomara el jueves debido a que los dias miercoles se realizan los procesos de
centros de costos.

Quedamos atentos,

Figura 20 Mensaje que recibira quien hizo la solicitud en caso de ser aprobada

% . < -
Dalila Salamanca Urbano 8|S &
Para Dalila Salamanca Urbano 10:32p. m
@ Mensaje enviado con importancia Baja.
Hola, espero te encuentres muy bien.
Aun no es posible realizar la creacion/modificacion, ya que no contamos con el aval del analista de planeacion

financiera que acompafia el negocio de la solicitud, por favor enviarle este correo con la plantilla correctamente
diligenciada para que en la linea del correo realice la confirmacién.

Aqui podris ver los analistas de planeacion financiera de a cuerdo a la compafiia y el rol que tiene el responsable del
centro de costos ante el mismo

https://n9.cl/rolresponsablececoyanalistaspf

Figura 21 Mensaje que recibira quien hizo la solicitud en caso de ser rechazada



2. Se realiza una accidn repetitiva con la transaccion KSHO1 de creacion de Cecos la cual
demanda tiempo considerable: Se realiza un ajuste en las plantillas existentes que son recibidas
diligenciadas; mediante lenguaje VBA se establece que no puedan ser cerradas en caso de que falte
informacién que debe ser diligenciada, una vez recibida la plantilla diligenciada se podra conectar a una
plantilla para crear Cecos de forma masiva, y asi utilizar una sola transaccién en SAP una sola vez y no
una transaccion en repetidas ocasiones, una vez solicitada la creacién/modificacion SAP mostrara la
confirmacién como muestra la Figura 22.

Creacion de Centros de Costos
&H &2 T F & T E T EE

T|Clase de mensajes No_ | Texto de mensaje

[cEco ) M. Centro de costo: 102815000

CECO El centro de coste 102815000 fue modificado exitosamente
CECO, M. Centro de costo: 102816000

CECO El centro de coste 102816000 fue modificado exitosamente
CECO M. Centro de costo: 102817000

CECO, El centro de coste 102817000 fue modificado extosaments
CECO M. Centro de costo: 102841000

CECO,., El centro de coste 102841000 fue modificado extosamenta
CECO M. Centro de costo: 102818000

CECO,_, Mo se han efectuado modificaciones

CECO, El centro de coste 102818000 fue modificado exitosamente
CECO,, M. Centro de costo: 102840000

CECO El centro de coste 102840000 fue modificado exitosamente
CECO,, M. Centro de costo: 102820000

CECO El centro de coste 102820000 fue modificado exitosamente
CECO,, M. Centro de costo: 102842000

CECO El centro de coste 102842000 fue modificado exitosamente
CECO, M. Centro de costo: 102821000

CECO El centro de coste 102821000 fue modificado exitosamente
CECO M. Centro de costo: 102537000

CECO El centro de coste 102537000 fue modificado exitosamente
CECO M. Centro de costo: 102538000

CECO,, El centro de coste 102538000 fue modificado extosaments
CECO M. Centro de costo: 102532000

CECO,_, El centro de coste 102532000 fue modificado exitosamente
CECO, M. Centro de costo: 102540000

CFCO Fl cantro de coste 102540000 fue madificadn exitosamenta

=

Figura 22 Confirmacién creacion/modificacion masiva de Cecos por la transaccion ZCO053

La plantilla masiva se ha utilizado para crear Cecos masivos, es decir cuando solicitan mas de
10 y se ingresaban de forma manual, con esta mejora se busca que todos los Cecos se creen de
esta forma.
Previamente a la conexion entre las plantillas se realiz6 un estudio de tiempos actual y el ahorro que implica la
conexion entre plantillas, siendo el tiempo actual 9 horas a la semana para la creacién/modificacién como se muestra

en la Figura 23 y con la mejora propuesta sera 5 horas a la semana en creacion/modificacion como se muestra en la

Figura 24.



Tiempo x Cantidad de cecos

Total tiempo*ceco

Cantidad promedio de
CECOS por mes

Total horas al mes en
creacion cecos

Total horas semana en
creacion cecos

Minutos por un ceco
19.5 creado

Centros de costos
103 creados al mes

Horas al mes en
34 creacion de cecos

Horasalasemana
9 creando cecos

Tiempo x Cantidad de cecos Modificados

Total tiempo*ceco

Cantidad promedio de
Cecos por mes

Total horas al mes en
Modificacion cecos

Total Horas semana en
creacion cecos

Minutos por un
9.5 ceco modificado

Centros de costos

E modificados al mes
Horasal mesen

modificacion de
0.95 cecos

Horas alasemana

0.2375 Modificando cecos

Total horas a la semana en
Modificacion y creacion cecos

9.24

El promedio semanal de tiempo dedicade a la creacion y modificaion es 9 horas

Figura 23 Duracion del proceso de creacién y modificacion Cecos

Tiempo x Cantidad de cecos Tiempo x Cantidad de cecos Modificados

Minutos por un
4.5 ceco modificado

Minutos por un ceco

Total tiempo*ceco R
= 0.5 creado

Total tiempo*ceco

Cantidad promedio de
CECas por mes

Cantidad promedio de
Cecos por mes

Centros de costos
103 creados al mes

Centros de costos
B modificados al mes
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Figura 24 Propuesta duracién del proceso creacion y modificacién Cecos

Al implementar las conexiones entre las plantillas se esperaria un ahorro del 40% del tiempo.

3. No se conoce como diligenciar ciertos campos en SAP al momento de la creacién de un Ceco:
Para tener un proceso establecido de los datos a ingresar en SAP se cre¢ el glosario mostrado en la
Figura 8.

4. Los Lideres desconocen su rol ante el Ceco: Se realiz un exporte de todos los Cecos existentes con
la informacién de talento humano de las personas activas en SURA Colombia, para informarles que son
responsables de alguin Ceco y cual es su responsabilidad ante él.

Con los cuatro puntos mencionados se esta realizando una propuesta para la atencion de solicitudes de Cecos que
incluye el cronograma de gestion de solicitudes, los analistas responsables de planeacion financiera que acompafian

los negocios o procesos, y otra informacidn relevante para tener un proceso de atencién de solicitud estructurado.



5. Anélisis
Para el macroproceso de Cecos mostrados en la Figura 25 que se encuentra descrito en la metodologia
Papel Café se encontraron al menos dos documentos apoyo para cada proceso, se identificaron al menos 12 areas en
el proceso de parametrizaciones, se resolvieron tiempos de procesamiento desconocidos, ademas que se logran

aclarar algunos procesos inciertos que sin haber levantado el proceso no se hubieran logrado identificar.

FLUJO ACTUAL 3
MACRO PROCESO SUra =

| Gestidn centros de costos |

Acuerdo necesidad del centro de
costo desde Compaiiia/MegociofRed
Comercial/proyectos/areas
Transwversales

l

Solicitud centro de
costo a la financiera

|

Creacidon del cantro
de costo en SAP

|

parametrizaciones
del centro de costo

Figura 25 Diagrama Macroproceso Cecos

Esto permite dar respuesta a los solicitantes a cerca de la duracidn del tiempo de procesamiento de solicitud,
ya que al desconocerlos se consideraban falsos errores en el proceso, y ante inquietudes actualmente se puede dirigir

con el area responsable de la parametrizacién o persona quien tiene acceso o administra la informacion.

Toda la documentacion creada y actualizada generd un efecto positivo para la reduccién de re-procesos, la
correcta transferencia y gestion de conocimiento al equipo sistemas de informacién financiera y a las personas de

interés en el proceso.

Con la Metodologia AMEF se encontr6 forma de accionar a los 4 puntos de alto NPR, actualmente la conexién entre
plantilla ha ahorrado tiempo significativo en el proceso, ademas, que se consolidan de forma estructurada las plantillas
diligenciadas con las solicitudes recibidas, es importante seguir implementando mejoras en las conexiones para que

con el tiempo se logre un mejoramiento continuo.



Como el rol del responsable del Ceco es indispensable para su funcionamiento, el equipo de Talento Humano realizé
una mejora de actualizacion de responsables que cambian su rol desde el sistema, esto permite que junto con la
implementacion de la coordinacion de sistemas de informacion financiera al dar aviso del Rol ante el Ceco se logre

un correcto uso de los recursos de la compafiia.

Al identificar personas, aplicativos o herramientas involucradas en el proceso de Cecos se encontraron
algunas tablas de paso de informacidn como son TSAP, MCENCO entre otras, al conocer las personas que administran
las tablas y también al conocer lo errores mas comunes esto permite una adecuada identificacion del error y a qué area
acudir.

En cuanto a las acciones tomadas de acuerdo con los puntos de mayor NRP se analiza lo siguiente:

Conexién entre plantillas: La conexién permitié ahorro significativo del tiempo, informacién estructurada segln
como esté en SAP, sin embargo, se identifica que algunos Cecos no tienen informacién completa y es importante

evitar que estos errores se repliquen.
Cronograma de solicitudes: Se realizé un cronograma que incluye los dias de creacion, de recepcion de solicitudes,

Al realizar este cronograma se logré ver como la mayor parte del tiempo estaba siendo invertido en creaciones y
modificaciones una a una, y con la toma de tiempos y conexidn de plantillas se espera una disminucién del 44% en el
tiempo de creacién y modificacion de Cecos.

Confirmacidn con Power Apps: Este flujo creado en Power Automate ahorra tiempos de respuesta y facilita la alerta
de nuevas solicitudes, es fundamental mejorar este flujo, compartirlo con las personas del equipo y estructurar de

acuerdo con el cronograma de gestion de Cecos las respuestas automaticas.

Responsables: se logro identificar que al menos 500 centros de costos no cuentan con responsable vigente, es decir,
personas que salieron o su rol cambié en la compafiia.

Todos los documentos han llevado actualizaciones en todo el proyecto, es indispensable su actualizacién constante y
realizar mejoras en cada una de las implementaciones para que la estandarizacion de administracion de Cecos pueda

permanecer en el tiempo.



6. Conclusiones
La correcta gestion y transferencia del conocimiento permitira el éxito del proceso y que logre permanecer
en el tiempo, esto, a través de la documentacidn realizada del proceso, responsables, glosario de Cecos entre otros.

Realizar un diagnostico con las herramientas correctas permitié encontrar los puntos criticos del proceso, se
logré identificar la afectacion de ellos, encontrar cuellos de botella en el proceso desde las metodologias realizadas y

desde la trayectoria en Administracion de procesos de Cecos del equipo Sistemas de informacién financiera.

Se logro realizar una metodologia para la recepcion de solicitudes de Cecos, de esta metodologia se han
realizado pruebas, mejoras en conjunto con el equipo de sistemas de informacion financiera y ademas se han realizado

cambios para que una vez se logre definir en su totalidad pueda ser compartida oficialmente.

Buscar automatizar procesos ahorra tiempo considerable, elimina esfuerzo humano y se logra invertir el

tiempo en actividades que afiadan valor a la compafiia y al proceso de administracion de Cecos.

La creacién de Cecos ha aumentado de manera significativa lo que va de la mano con el crecimiento de
SURA a nivel Nacional, lo que implica una alta responsabilidad desde la creacién para que a los demas sistemas de

informacion viaje de manera correcta y hacer uso responsable de la informacion y de los recursos de la compafiia.

“Cuidar de los recursos de la compafiia es compromiso de todos”



7. Recomendaciones

Considero primordial compartir el modelo de metodologia con otra compafiia de SURA que lo requiera, por
ejemplo, en Panama, ya que en el proceso se evidencié que no tienen documentacion ni estructura del proceso y
realizan contantes consultas al equipo de SURA Colombia para su desarrollo, esto lograria una transferencia de
conocimiento que genera valor.

El éxito de la gestion y transferencia de conocimiento depende del uso que se le dé a las herramientas creadas y
también a su actualizacién constante, es fundamental actualizar los procesos, herramientas, responsables y otros

recursos para que permanezcan en el tiempo

En cuanto al paso de informacion ain faltan parametrizaciones o responsables por conocer es importante seguir
alimentando la informacién para su correcto uso, conocer otras tablas y el paso a nuevos aplicativos que se vayan
desarrollando en SURA.

Se recomienda hacer una plataforma o espacio en donde los responsables puedan encontrar los Cecos a los que

pertenecen y generen una alerta si la informacion esta errada
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