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@ Introduccion

¢Para qué sirve el sistema de insumos?

El Sistema de Insumos permite la realizacion y gestion de pedidos realizados por las
distintas areas del Ministerio de Trabajo de la Provincia de Buenos al depdsito.

¢A quién esta orientado?

Esta orientado a:

B Los Directivos (Responsables de autorizar los pedidos realizados por los solicitantes
que dependen de ellos)

B Los solicitantes (Encargados de realizar los pedidos)

Los agentes encargados de transportar los insumos

B Los encargados de los depdsitos (Quienes prepararan los insumos y responderan a los
pedidos por medio de remitos)

¢Como funciona?

Los pedidos son realizados por los solicitantes las diferentes areas del Ministerio,
incluyendo los items y la cantidad de los mismos que se desea solicitar.

Cada pedido debe ser autorizado por el Jerarquico correspondiente.

Estos pedidos se derivan al depodsito donde se procede a responder las solicitudes por
medio de la creacion de remitos, los cuales indicaran que y cuanto se procedera a enviar.




Manual de Usuario

Los insumos junto a los remitos seran retirados por las personas encargadas del
transporte quienes los haran llegar al solicitante.

Una vez que el solicitante tiene los insumos en su poder, debe indicar que el remito fue
recibido correctamente.

¢Qué puedo pedir?

El sistema mismo provee una lista de los insumos que se pueden solicitar al momento de
crear un nuevo pedido, en general seran consumibles y utiles.

¢Qué es un pedido?

Un pedido es el instrumento con el que cuentan los solicitantes (solicitantes y/o
directivos) para poder realizar el requerimiento de insumos.

En cada pedido pueden indicar uno o varios tipos de insumos, la cantidad que desean
solicitar de cada uno de ellos, y una observacion en caso de que sea necesario aclarar
algo en particular.

Cada pedido tiene un numero que lo identifica univocamente.

Los pedidos, a medida que van progresando en su ciclo de vida, pasan por distintos estados.
Cada estado es asociado a un color que lo identifica univocamente en listados e historicos.
Dichos estados y sus colores son:

‘ 1. Nuevo

Cuando el pedido es creado por el usuario, pero todavia no se ha hecho efectiva la
peticion. Los solicitantes pueden seguir modificando los pedidos en estado Nuevo
hasta que lo dan por terminado al pasarlo al estado Listo. En ese momento es visible
para el directivo, quien puede autorizar lo. Ademas aquellas peticiones que el
directivo quiera crear pero todavia no enviar para su procesamiento, porque desea
modificarlo posteriormente, quedaran en este estado.

‘ 2. Listo para autorizar
Este estado es en el que quedan en los pedidos realizados por los solicitantes,
mientras se espera la revision por parte del director.
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. Autorizado
Cuando la peticidn se hace efectiva para ser vista por las areas responsables del
stock. Los directivos deben autorizar aquellos pedidos validos realizados por los
solicitantes que tengan a cargo.

O 4. En proceso
Cuando el deposito ya recibié el pedido y esta trabajando en resolverlo. Este cambio

de estado se realizada automaticamente por el sistema cuando se crea algun remito
para alguno de los items solicitados en el pedido, o cuando alguno de los mismos es
rechazado.

‘ 5. Resuelto
Cuando el deposito define que un pedido ya esta resuelto, porque ya indicé por cada
item como se va a resolver.

O 6. Cerrado
Cuando cada uno de los insumos solicitados en el pedido han sido entregados o
rechazados.

‘ 7. Anulado
Cuando el pedido es cancelado por el directivo, ya sea uno propio o uno de los
solicitantes que tenga a cargo. Al anular un pedido el sistema le da la posibilidad al
usuario de indicar el motivo por el cual se esta anulando.

Cada cambio de estado se guarda como histdrico y va acompanado de la fecha en la que
se realizo y el usuario que originé el cambio.

¢Qué es un remito?

Un remito es la herramienta con la que cuentan los encargados del depoésito para poder
indicar que van a resolver para cada uno de los insumos solicitados.

Se puede responder a cada pedido con uno o mas remitos (En caso de que el envio se
realice en etapas).

Cada remito tiene un numero que lo identifica univocamente.

Se puede pensar en los remitos como si fueran paquetes, en los que el encargado del
depdsito pone lo que va a enviar al solicitante en respuesta al pedido que realizo.
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En cada remito (o paquete) el usuario indica la cantidad que va a enviar de cada insumo
solicitado, y carga un tiempo de entrega estimado para ese envio. De esta forma, el
usuario solicitante puede saber aproximadamente cuando le va a llegar lo solicitado.

Los remitos, a medida que van progresando en su ciclo de vida, pasan por distintos estados.
Cada estado es asociado a un color que lo identifica univocamente en listados e historicos.
Dichos estados y sus colores son:

‘ 1. Nuevo

Cuando el remito es creado. Hasta que no esta completo no se planifica la entrega

Q@ 2. Planificado
Cuando el remito esta planificado para ser enviado. Recién en este estado es cuando
puede ser despachado para su traslado.

O 3. Entransito
Cuando todo lo indicado en el remito esta viajando al destino

O 4. Recibido
Cuando lo indicado en el remito ha sido recibido en el destino, confirmando que llego
todo lo establecido.

@ 5. Anulado
Cuando por algun motivo se anula el remito. Por ejemplo si en el viaje hay un
accidente.

Cada cambio de estado va acompanado con la fecha en la que se realiza, el usuario
responsable del cambio y puede incluir observaciones asociadas al cambio de estado,
como ser en el caso de anulado, el motivo por el cual se anula.

¢Como ingreso al sistema?

Para ingresar al sistema se debe acceder al sitio web del ministerio de trabajo

www.trabajo.gba.gov.ar y eligiendo la opcidn de sistemas.
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SISTEMAS

MINISTERIO DE TRABAID DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

ACCESO RESTRINGIDO

Asegirese de no tener la lecla ‘Mayisculas pulsada.
Usumrio ¥ eontrasedia mo puede ser iguasles

Usuario: ’li

Contraseda:

==
&4 2]

Cambilar 12 confrasefia  Olvidd 2 cantrasefia?

Se requiere para su acceso:
B Identificacion de Usuario

B Contrasena

Ambos parametros ya estan a disposicion del usuario. En caso de no contar con un
usuario valido el mismo debe ser solicitado por el directivo a cargo mediante el sistema
de Peticiones.

Una vez dentro se debe seleccionar la opcion de Pedido de insumos en la lista de
sistemas.
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1.1. Caracteristicas del rol

Una vez autorizados los pedidos por el rol directivo pueden ser visualizados por el rol
Depdsito. El rol de Depodsito es el encargado de procesar los pedidos que estan
autorizados los cuales son visualizados en su lista de Pedidos. El procesamiento del
pedido consiste en suministrar los items requeridos en el pedido en funcion del stock
de insumos que hay en el Depdsito. Los detalles de aceptacidn total o parcial, o
denegacion del mismo. Su funcion termina transfiriendo al Rol Transporte los packs
de insumos respaldados por los remitos correspondientes.

2.1. Opciones del menu

El menu disponible para este rol presenta una opcidn:
B Pedidos

Esta opcion permite ver la lista de todos los pedidos creados desde las dependencias
de los usuarios del sistema.

2.2. Lista de pedidos
En este listado se muestran todos los pedidos indicando
1. Numero de Pedido
2. Fechay Hora de creacion
3. items por Tipo

4. Dependencia

5. Estado actual
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Pedidos

Desde

Fillrar por estadn

Mostrar
N
Iy 15e
@ 15
. 164
. 192
.° 200

. 02

@ o3

Fechay hora

260772014 1051

25/07/2016 11153

700742076 1405

ATI0N2076 1312

28/07/2016 10:47

28/07/2016 12:36

03/08/ 2016 13403

10 * pedidos por pagina

Hems por tipo

UTILES: 7

UTILES: 1

UTILES: 1

UTILES: 1

UTILES: 2

UTILES: 2

UTILES: B

tostrando pedidos del 1 &l 7 de un 1ozl de 7 pedidas

Filtrar paor autar Filtrar por depandencia

Bugcar:

Dependencia Eslado actual
DIR OE SISTEMAS E INFORMATICA | En proceso
COCROIMACION ZOMA W En proceso
COORDIMACION ZONA WV En procesg
COORDINACION ZONA W En proceso

SUBDIR SISTEMAS E En proceso
INFORMATICA

SUBDIR SISTEMAS E En proceso
INFORMATICA

DIR DE SISTEMAS E INFORMATICA  Autorizado

Como se puede ver en la imagen de pantalla, el listado cuenta con un grupo de filtros en

la parte superior, desde donde se puede indicar:

B Unrango de fechas para filtrar pedidos en base a la fecha de creacién

B Un selector de autor, donde se puede indicar uno o varios autores. La lista de

pedidos se limitara a aquellos pedidos que han sido creados por alguno de los

agentes indicados en este filtro
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B Un selector de dependencia, similar al filtro por autor, pero en base a la
dependencia desde la que se cred el pedido

B Un selector de estados, que permite seleccionar uno o varios estados por los que
se desee filtrar la lista. Solo se veran aquellos pedidos que se encuentren en
alguno de los estados indicados.

B Elcampo de busqueda, donde se permite poner los datos que se registran en los
pedidos.

La opcién “detalle” que se observa en fondo rojo y letras blancas, nos da acceso a
una pantalla que permite visualizar:

1. elautor

2. lafecha

3. ladependencia

4. elestado

5. lalinea de tiempo del estado del pedido

6. el detalle de los insumos solicitadosen el pedido

A su vez, presionando el simbolo & se puede ver la lista de insumos
solicitados, la cantidad pedida de cada uno, y el estado en el que se

encuentra.
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N* 1:  Fechay hora |tems par tipa Dependencia Estado actual

“_- 154 26072016 10:51 UTILES: 7 DR DE SISTEMAS E INFORMATICA En procaso
(- RE 26020411 5B LITILES:1 COORDIMAZION ZOMNAY En procesn
6' Tt IHONAN 67405 UTILES: 1 COORDIMACION ZONAY En procaso
Q1% non2061312 UTILES: 1 CODRDIMACION ZONAY En proceso
@ 2BONZM &1 04Y LITILES: 2 SUBDIR SISTEMAS E INFORMATICA En pceso

e 20 ZAMOMEMATZ:30 LITILES: 2 SUHDIR SISTEMAS E INFORMATICA En pricaso

@ 2m 03/DB/201 61305 UTILES: B DIR DE SISTEMAS E INFORMATICA Aumrizado

Insuma Cantidad  Esladn

ADHESINO VINILICO Pendiente
HIELIORATI Pendien le
ASTA DE BANDERA DOE CEREMONIA Fendien e
COXEOVERBATIM Pendien e
CLDERNDS C/ANOICE Fandien
LAFICERA ATUL Pendiente
MARCADORES INDELEBLES ! Pendien e

RESMADFICID Pendien e

Muostrando pedidos del 1al ¥ de un fotal de T pedidos

Cada fila del listado se encuentra coloreada en base al estado en el que se

encuentra el pedido correspondiente.

El rol de depdsito puede ver todos los pedidos que hayan sido creados,
observando todos los estados en que se encuentra.

Normalmente el rol depdsito le interesara ver todos los pedidos
autorizados, pues son los que solo podra procesar, (son los que puede
pasar de estado "autorizado” a “en proceso”).
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2.3 Detalle de pedidos

El detalle del pedido nos permite ver toda la informacidn relacionada con
un pedido en particular. En primer lugar podemos ver el nimero de pedido
que se esta visualizando, y un panel con los datos generales del mismo:

Pedido N°® 203

Facha y hora
Autor

Dependencia de origan

Estado achml Auto

Mostar 10 v | items por pagina Buscar:

Insumo 1i | Tipo Cantidad Observacién Estado

ADHESIVO VINILICO UTILES 1 Pendiente m
ASTA DE BANDERA DE CEREMONIA UTILES 1 Pendiente m
BIELIORATO umiLES 3 Fendiente m
CD X 50 VERBATIM UTILES 1 Pendiente m
CUADERNOS C/INDICE UTILES 1 Pendiente m
LAPICERA AZUL UTILES 4 Fendiente m
MARCADORES INDELEBLES UTILES 2 Fendiente m
RESMA OFICIO UTILES 4 Pendiente m
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RESMADFICIO UTILES 4 Fandients Fuehuzas

Mostrando ftems del 1al 8 de un total de Bitems Anleron - Slguier i

Volvar al listade Resolver como st

Mostar 1o * [EMiDs por paging

' I Fecha Fecha estimada enlrega Estado

Mingin remilo dispanible an esta fabla

Mosmanda remitns del Dal Ode un tomal de 0 remitos

Nugvo remito

A la derecha de dicho panel se encuentra una linea de tiempo que permite
ver los distintos estados por los que paso el pedido. Si se clickea en cada
estado aparecera debajo de la linea un resumen indicando la fecha y hora
en la que se produjo el cambio de estado y la persona responsable del
mismo. En caso de que la linea de tiempo sea mas larga que el ancho

disponible se pueden usar los botones y @ para navegar por toda la
longitud de la misma.
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Debajo de esos paneles se ve la lista de insumos solicitados. Como se
puede observar en la imagen, la lista de insumos cuenta con una columna
llamada "Estado”. Este estado se refiere al item en particular, e indica cual
es la resolucidon que tomd hasta el momento depdsito sobre ese item en
particular. Los posibles estados de los items son:

B Pendiente: Indica que depdsito todavia no definié nada sobre ese
item

B Aceptado Parcial: Indica que depdsito, hasta el momento, resuelve
enviar solo una parte de lo solicitado. Si el pedido se encuentra "En
proceso” todavia es viable que se envie mas cantidad en futuro
remitos.

B Aceptado: Depdsito resolvid entregar la cantidad total de lo

solicitado.

B Rechazado: No se enviara ese item.

Los pedidos anulados quedan guardados a modo de archivo, pero ya no son

funcionales en el proceso, y no se puede realizar ninguna otra acciéon sobre

ellos mas que ver la informacion relacionada con los mismos.




Manual de Usuario

2.4 Generacion de Remitos relacionados con el pedido

Se focaliza el pedido que se quiere procesar, en este ejemplo el N° 203.

Se clickea el botdn detalle.

Se observa la siguiente pantalla

Fecha y hora
Autor
Dependencia de origen

Estadn actuml

Mostrar o v liems por pagina Husear

L Tipo Cantidad Estado

ASTA OE BANDERA OE CEREMOMIA LMLES 1 Fentients
HIBLIDRATD UTLES 3 Fandiante
COXS0VERBATIM UTILES 1 Fandiantz
CLADERNDS C/INDICE UTILES Fendiantz
LAPICE RS A LIL UTLES Fentients
MARCADORES INDELEELES UTILES Fandiants
RESMADFICID UTILES Fandiants

Mosmandn (tlems del 1 al Bde un mial de B items Al e . Sigulen

Vobver al listada Resolver como esia

Al desplegarse la pantalla se ven los siguientes campos en columna
B Insumos solicitados (Descripcion)

B Tipo, que es el conjunto de pertenencia
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B La cantidad solicitada
B Observacion, que es suministrada por el creador

B Estado, que se han descripto precedentemente

La opcidn Resolver como estd, genera por defecto (cada item que esta
como pendiente, tiene asociado el siguiente estado de rechazar) si es

accionado, se rechaza el total del pedido.

Se tiene la opcidn antes de generar un nuevo remito de rechazar
parcialmente los items individualmente, de esta manera no se

transfiere al generar el nuevo remito.

Generacion de un nuevo remito:

Si clickeamos Nuevo Remito podremos asignar la cantidad de
insumos a entregar, teniendo en cuenta que el maximo sera la
cantidad solicitada. Se debera colocar la fecha de entrega estimada,

luego se presiona el boton Grabar.

Generaremos un numero de remito nuevo asociado al pedido.
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Nuevo remito

Fecha entrega estimada

Cantidad
solicitada  Cantidad a
Insuma pendiente  entregar Dbservacidn

ASTA DF BANDER A DE CEREMONIA 1 1
BIELIDRATD 3 3
COXEIVERBATIM 1 .I
CLUADEANDS C/INDICE
LAFICERA AZLIL
MARCADDRES INDELEELES
RESMAOFICIO

Showing 1 a7 ot ¥ eninas

Volver al pedido

A partir de este punto podemos: Anular, es decir volver el remito al
estado anterior; Terminar, poner fecha de entrega y cantidad de items
a entregar; o Modificar el remito, que significa cambiar fecha de
entrega o cantidades de los items.
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En el caso de terminar, podemos volver al

listado (listado general de pedidos), volver al pedido(se trabaja sobre
lo que resta entregar) o Anular el remito.

En el caso de no entregarse la totalidad del pedido, se pueden crear
remitos en un futuro con los items restantes.

Remito N° 110

El remito se cred satisfactoriamenie-

Insuma Cantidad a entregar

BIELIDRATO i

ASTA DOE BANDERADE CEREMONIA 1

COXSOVERBATIM 1
CLADERNDS CANDICE

LAFICERA AZLIL

MARCADDRES INDELERLES

RESMATFICID

Volver al listado Yolbver al pedido Muodificar

Al final del detalle del pedido se puede ver el listado de remitos asociados
al pedido. Si el usuario accede a algun pedido En proceso o Resuelto podra

ver los remitos creados por depdsito para responder a la solicitud. El
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detalle de estos remitos también es accesible presionando el boton de
detalle correspondiente. Puede haber mas de un remito por pedido, con

diferentes cantidades de insumos y distintas fechas de entrega estimada.

ADHESIVD EN BARRA UTILES Aceptado parcial

ADHESIVD VINILECO UTILES Aceptardo

Moctrando llems dal 1 al 2 da on elal de 2 itoms Anterior - SGiguients

Vaolver al listada

¥ | remitus por pagina

L 12 Fecha Fecha estimada entrega Estado

1m FRAHIN & 1 5T K Y Planificaco

Mostrando remitos del 1 al 1 de un total de | ramitos

Fechn entrogn estima.

Pedido N*

s Canlidad a enwegar

GIELIORATD 1

ASTA DE BANDERA OE CEREMONIA 1

CD X BIVERBATIM 1

CLRDERNDS EARDIcE

LARICERAAZUL

MARCADORES NOELEELES

RESMACFICIO
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BIELIORATE UTLES Acpladn parcial

COXEIVERBATIM UTILES Aczpladn

CLARERNDS C/INDICE LMLES Aeeplardn

LAFICERA A2LL LITILES Acppladn parcial

MARCADORES INDELEELES UTLES 2 Aceptadn paroial

RESMAOFICIO LMLES Aceptadn parrial

Mosiranda Hems dal 1 al B da un @ial da items

Volver al lstads Rusnlver comoestd

Mosmar o v remits por pEgina

N % Focha Fecha estimada enirega Estado

no 140020 6 1457 010020 & Hanificado

Maostranda remitos del 1 al 1 de un otal de 1 remiios

Nuwva ramito

2.5 Detalle de remitos

En el detalle de un remito se puede ver un panel con los datos del remito, y
el nimero de pedido asociado, y una linea de tiempo similar a la del detalle
del pedido:
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Remito N° 101

Insume
BOHESIVO EN BARRA

AIHESIV YINILICD.

Debajo de dichos paneles se puede ver la lista de items que se van a

entregar en ese remito.

Si se pasa el mouse por arriba del nimero de pedido se puede ver un

resumen del mismo:

Remito N° 101
Fecha y hora 28072008
1234
Fechay hora 28/ CAMBLDR,
Fecha entrega estimada 31,00 JAVIER
Pedido N® MARIANC
Dependoncia do sUBDIR
origen SISTEMAS E
INFORMATICA

28/10) 16 13:05
SCHIAND DI SCHECARO, GABRIEL

Estado actual En proceso

Insuma Cantidad a entregar Observacidn
ADHESIVO EN BARRA 1

ADHESIVO VINILICD 1

Volver al listads




Ante cualquier inquietud
Atencion a Usuarios

tel. (0221) 4275517 / 32

infousuarios@trabajo.gba.gov.ar
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