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Presente

Sefior :
Secretaric General del
Consejo F‘eﬁsral de Inversiones

De mi mayor congideracidng

Tengd ¢l egrado ds dirigirme a tid.
con el objeto de preseritarle el informe final de la tercers
y dltima etapa dsl sstudio sobre implantacidn del recrdena -
miento de los talleres de impresidn del Ministerio de Encmnnia
de 1a Provincia de Buenns Aires.,

8in otro motivo, saludo a Ud., muy
gtentamente,
En la fecha se hace entrega de un sjemplar a la Direccidn Gerie—
ral del Ministerio de Ecormmia,

JL/Am | o | L
Adjuntn cuatro olemplarss
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TALLERES DE IMPRESION DEL MINISTERIO IE ECONOMIA DE LA

PROVINCIA DE BUENOS AIRES
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PROVINCIA DE BUENOS AIRES
ea—————————————————————————————————

INFORME FINAL DE LA TERCERA ETAPA

Las tereas previstas pars §sta etapa contemplaben los siguientes puatos:

1+~ Pusste on marcha del sistems de contrel de produceifn.

2.~ Pucste on marche del sistoms de comtrel de materiales.

3o~ Normas para la confeccifn de un catflogo de formularies codificados.
4.~ Normas para la codificacién do materiales.

S.= Rodaccifn de los mamnales definitives de procedimiented.

En cusplimiento do las clausulas del acta del dfa 10 de Enere do 1072

que oficislisf el acuerde celebrado entre el C.F.I. y los Consultores
respocto o la realizacién de la tercera y fltime etaps de Sate estudio,
m.Mhpﬁqulmnmm
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mas de control de produccién y de materiales.



CAPITULO 1 ¢+ Normas pers la confeccila de um cetdloge

CAPITULO 11 3 Normas pars le codificecifa de materiales.
TAPITULS I15: Redaccin do los manusles definitives de

rrocedizientos.



le= Antecedentes

2.~ Sistema de codificacifn prepusste

8.= Codificacifn de los entes emisores

4+~ Consideraciones sobre el criterio adoptade
Se= Codificacifn de los formularios

8.~ Ejomplos do aplicacifn



1.~ Antecodeutes

Este trabajo se fundamenta en la necesidad de codificar los elementos que constituyen
el producto final de los Talleres de Impresiém del Ministeriec de Econocufa y que estén
reprosentades por formularios,blocks,boletas,libros,folletos,ete.

En la industrfe grifica,por lo general,al producte terminade se lo codifica en funcién
del tipe de impreso,por e jemplo: revistas,libros,afiches,etiquetas,ete.in nuestre case
tenemos la posibilided de codificar ademis del tipe de imprese,al imprese de acuerde al
sector originarie o sea el departamente,direccién,subsecretarfa,ete solicitante.

Este tipo de codificaciln se hace necesario ya que permitird individualiszer hasta nivel
depertasental el origen del formulario,con vistas a faciliter la scusulackfn de datos
que posibiléten la realizaciln de presupucstes mfs consistentes,asf{ como determinar la
sultiplicidad de orfgencs para formularios similares y de Ssta forma permitir su recio-
nalizacifn.

Por otra parte Ssta codificaciln asf concebida,permitirf individualisar ademfs los for-
sularios de use comfin en ¢l Smbito ministerial,de subsecretarfas y de direcciones,de
agquellos que som originades y utilizades exclusivamente en los distintes departamenteos.
Otra ventaja adicional de Sata codificacifn es que podréa utilizarse en los distintes
documentos diseilados para implementar los sistemas de Srden de trabajo,contrel de la
produceifn,control de materialesyeteypare la individualizacifn de las distintas repar-
ticiones mediante los mismos digites utilizades para definir el orfgen del formulario.
El ente de aplisacifn de Sstas normas serf el Departamento de Auditorfa y Proyectoes
Especiales dependiente de la Direceifn Gemeral del Mimisterio.

2.~ Sisteas de codificeciém propueste

Para aplicar el sistema do codificacidn propuesto,ful necesario deterwinar los distin-
tos niveles de responsabilidad para lo cual se consulté la carpeta de organigramas del
Ministerio y de cada una de las repartciones que 1o componen,facilitade por la Asesorfa
Ministerial de Administraciln y o los efectos concretos de la codificacifn,la clasifi-
cacifn institucional presupucstaria cedida por el Departamente de Anditorfa y Proyectos
Especiales de la Direceiln General.

Adoptaremos como primer nivel para la codificacifn el correspondiente a : Secretarfa
General,Direcidn General,Subsecretarfas y Entes Descentralizados.

A tal efecto utilizaremos la siguiente codificacifn

1.~ Secretarfa General

2+~ Direceiln General

3¢« Subsecretarfa de Hacienda

4o~ Subsecretarfa de Industria y Comercie

Se= Subsecretarfa de Trabajo

6+= Subsecretarfa de Finansas

Te= Tribunal Fiscal de Apelacifn

Adoptaremos como segunde nivel el de las Asesorfas Ministeriales dependientes directa~
mente del Ministro y a las Direcciones dependientes de la Direceidn Gemeral y de las
distintas Subsecretarfas,utilizande para elle un dfgito.

En tercer nivel ubicaremos & los departamentos dependientes de la Secretarfa General y
de las distintas Direcciones,utilizando dos dfgitos.

Por €ltime reservaremos dos dfgitos para la numeracifn especffica del forsulario.



Es decir que numerfcemente el eSdige que definirf a cada forwulario constard de seis
dfgitos,de los cuales el primero individulisard al ente de primer nivel,del cufl depen~
de la reparticifn emisors del formulario.El segundo dfgito definirf o las reparticiones
de segundo nivel y ¢l tercere y cuarte digites al departemento emisor del formularie.
Los dos @ltimos constituirén un nfmere correlative que individualizard al formulario

Se presenta como alternativa factible de ser utilizada,la de determiner el tipo de imp-
reso con un dfgito que precederfa al efdige propueste.
hﬂm“ﬂ!ﬂr%ﬁ“ludﬁ“dﬂﬂu

formularios

afiches

La codificacifn propuesta para los entes cuisores,osen les que originan los forsularies
o documentos a imprimir,son los que siguem

) P
1001 .~ Prensa

1002+« Secretarfa Técnica

1003.~ Relaciones Péblicas
1004 .= Uespacho

1005.~ Coordinaciln

11.~ Asesorfa Miniasterial de Desarrolle
12~ Asesorfa Ministerial de Administracidn
Com

2001 «= Despacho

2002.~ Auditorfs y Proyectos Especiales
2003.~ Archive Gemeral ¢ Informacifa
2004.,~ T6cnico de Obres.

al.- pirvestls do Meisiswrasia

2101 o=

2102.~ Comisiln receptora de suministros
2003+~ Suministros

2104+~ Liguidacifn

2105+~ Supervisifn

2106.- Pagos

“"W
2201 o~ Aduministracidn de Personal

2202.~ Desarrollo de Recursos Humanos

2203.~ Delegacifn Subsecretarfe Industria y Comercio
2804.~ Delogaciln Subsecretarfa de Trabajo

2200+~ De Subsecretarfa de facienda

2807.~ Adainistracifn



35108+~ Del Interior

8116+~ Delegacin Asul

3308+~ Administrative

3304+~ Administraciln de inmuebles fiscales
84.- Direccifn de Cotastro

3401 .~ Vinculacifn Catastral

3402.~ Dibujo

3403, Enlace ¢ Informaecidn

3404 .~ Hesoluciones y Trimite

34006+~ Zona 1

8406+~ Zona 11

3407+~ Zona 111






4401 o= 18caice

4402+~ Econdmico Financiero.
o~ SUBSECHETARIA UG TRABAJO
5001 o= iespache

Bl em
5101+~ Mesa Gemeral de Entredas
5102+~ Administrative

6103+~ Aunditorfs

5104+~ Ds Regiomal Avellaneda
5108.~ D, Hegional Bahias Blaaca
5106+~ Dy Rogional L. de Zasora
5107+~ D. Rogional Mar del Plata
5108+~ Do Regional (uilmes

5100+~ De Regional Sen Justo
5110+~ D¢ Nogional San Martin
5111+~ Do Regional Vie. Lopes
6112+~ Do Regiomal Asul

5113+~ Do Regional Cnele. Suares
5114+~ D, Regional Chivileoy
5115+~ Ds Hegionval Deolores
5116+~ Ds Regional Junin

5117e= Do Rogional Lincoln
5118+~ D Regioval Lobes

5119+~ D. Regional Mercedes
5120~ Ve Rogional Necochea
5121+~ De Regional Olavarrfas
5122,~ D. Regiomal Pehuajé

5123+~ Ds Regional Pergamino
5124¢= Do Regiomal San Nicolds
5126~ Do Rogional Tres Arroyos
5127+~ Do Rogiomal Zfratoe.

52.~ Direccifu Policia del Trebaje
5201 o= Aduinistrative
N202e~ Sumarios
203+~ Inspecciones.
53~ Pireccifn Relacionos Laborales
301 e~ Trabaje

5302+~ Conciliacién

5308+ Aduiniswrative

4.~ Direceifn Planificecifn s tstudios Laborales
5401 o~ Planificacifn

5402+~ Asuntos Jurfdices

5403 += Estudios Especiales.

Gom
Gle=
6101+~ Fecursos Tributarios
6102.~ Recurses me Tributariocs
6103.~ Crédito Péblice




6104.~ Administrative

62.- Direceifn do Frosupuesto

6201+~ Presupuesto de Funcionamien?’o

8202+~ Presupuesto de Capital

6203+~ Coordinacifn y Anflisic de la Ejecucidn Presupuestariae.
Te- DRIDUNAL FESCAL VS APELACION

4.~ Congideragionss sobre el eriteric adoptedo

El eriterio expuesto para la cedificaciln de los departamentos y reparticionvs emisoras

de foraularics detallado en ol punto anterier fuf ol siguiente 1

4ele= Al solo ofecto de Swta codificacifn se ubicaron en el mimmo nivel a ia Secretarfa
General,lirecciln Gemeral y las distintas Subsecretarfas.

4e8e= Las dos Asesorfas se ubicaron en segundo nivel,perc con ¢l primer dfgite 1 de la
Secretarfa General,indicando con ello dependencia directa de) Ministre.

4ede= Al Tribunal Fiscal de Apelacifn,considerade en el organigromn como eute descentra-
l1izadoy,ee lo codifiel de acuerdo a la clasificacifn institucional presupuestaria
yo mensionada cono Unided de Organisacifn al misme nivel que las Subsecretarfas.

dede= A la Secretarfa General del Ministerio se le ha asignedé ol dfgite 1 en priser
nivel sCome no existen reperticiones de segundo nivel dependientes de ia Secreta~
ria Genaral,so coloel un 0 como segindo nivei.tn cambio existen departamentos con
dependcacia directa al ente mencionadey,por lo que se les ha asignado los dos df-
gitos correspondientes en tercer nivel.
Este misuo eriterie se aplisa a xlas deafls reparticiones cusndo se trata de depar-
tamentos dependientes directamente de una Subsecretaria o de la Direccilu Gemeral

por ejomplogles Despachos.
Ge= Codifizecidn de los formulavies

Aclarade el eriterio utilizade para codificar a los entes emisores de formularies,nos
abocarenos en Sste punto a definir normas concretas para la codificacidn de cada impre-
so,tomande por supuesto en comsideracifn tode lo expuesio anteriormente sobre i1 tipe de
imprese y entes de primer nivel ,segunde nivel y tercer nivel del cual se erigina el
doomento o impreso.
Sele= A tal ofecto solo resta definir la forms de codificar al fermularie en of y para
elle comenzaremos por aquellos que son comunes & todo el Ministerio.Nes referimes a
agquelleos formmlarios que som de use comiin en tedo ol Subite mimisterial y yue habituale
mente son selicitades para su confeceifn indistintamente por todas las reparticiones.
Es eonveniente destocar que existen muchos formularios de utilizecilan couflu en el fmbi-
to ministeriai pero que cumplen una funcifn aduinistrativa concreta y gque siempre som
originedos por un @nico ente emisor.
Para el cano que nos ocupayel Srgane administrador de los formularios normalizados de
ush general serf la Direceifn de Aduministracifa por iatersedio del Dopartasente Suminds
troa.la codificacifn propuesta para Sste tipe de formmlarie es la siguiente:

0000XX
que lleva implicite una generalizacifn tanto de utilizacifn come de orfgen de diches
formulariosslos XX representan dos dfgitos que varfan de 01 a 99,0 sen que exiaten 99
posibilidades de formularios distintos de use genersl em ¢l Miaigterio.



Be2.~ Cuando ¢l formmlario es emitide por um ente de primer nivel ,como Secretaria Ge-
neral ,Direceifn Gemeral,Subsecretarfas o Tribumal Fiseal deApelacién,el criterio de
codificacifn es similar al expuesto anteriormente :

X000XX
donde on Sste caso el primer X simboliza al dfgite que define al ente de primer nivel.
8.3+~ Los formularios que emitan las Asesorfas dependientes directamente del Ministre,
tendrén una codificacién ecuya estructura seré la siguiente 1

1X00XX
Sede~ Para los formularios emitidos por uma reparticién de segundo nivel dependiente
de la Direccifn Gemeral o de uma Subsecretarfe,le codificacién serf

XX00XX
5.6.« Finalmente los formularics emitidos a nivel departamental,o sea de tercer nivel,
tendrén una codificacién come la que sigue :

XXXXXX
5.6.~ En todos los casos existen para cada tipo de impreso,como mixime 99 formularios
distintos posibles de emitir.

6.~ Ljemplos de Aplicaeilm

Con ol ffn de aclarar y facilitar la aplicocifn del sistema de codificacifn propusste

s los efectos de confeccionmar el catfloge correspondiente,expomemos s continuacifn una

serie de ejemplos com las distintas variantes explicitadas en el proyewte.

6.1+~ Formulario DC 1260 emitide por el Departamente Propiedad Horizontal de la Diree~
cifn de Catastro.Corresponde el cldige s 341601

6.2.~ Formulario IC 1269 emitide per ¢l mismo departamento.Corresponde el ecdige: 341602

8+3.~ Formulario DC 1275 emitide por el misme departamento.Corresponde el eSdigo: 341603

6.4.= Formulario DC 1302 emitide por ¢l mismo departamente.Corresponde el cfdigo: 341604

GeBe= Formularie DC 564 emitide por el departamento de Enlace ¢ Informacifa de la Di-
reccidn de Catastro.Corresponde el efdige : 340301

6.6.= Formalario DC 1192 emitido por el mismo departamente.Corresponde el ecSdigo: 340302

6eTe= Formularde DC 1154 emitide por el mismo departamento.Corresponde el cddige:340303

6.8.~ Formulario DC 157 emitide por el Departamento Delegaciones de la Direccidnm de
Catastro.Corresponde el cldigo s 341901

6.9.~ Formularie sin nimere " Corresponde Expediente N®* " , emitide por el misme depar-
tamente.Corresponde el eddige : 341002

6.10.~Foraulario DC 433 emitide por el Departamente Vinculacidm Catastral de la Direc-
cién de Catastro.Corresponde el ecddige : 340101

611 .~Formularie IC 1326 emitide por el mismo departamento.Corresponde el cédigos: 340102

6.12.~Formulario DC 1228 emitide por el Departamento Recepcifm y Estudios Técnicos de
la Pireccidn de Catastro.Corresponde el c¢fdige : 341801

Sel3.wFormalario DC 1307 emitide por el wismo departamente.Corresponde el cldige: 341802

6.14.~Formalario IC 1351 emitide por el Departamente de Catastro Econfmice de la Dire-
ceidn de Catastro.Corresponde el efdige i1 341701

6.18.~Foraularieo IC 125 emitido por el mismo departamente.Corresponde el cpdigo: 341702

6.16.~Formulario DC 316 emitide por el mismo departeamente.Corresponde el c¢Sdige: 341703

6.17.~Formulario DC 1335 emitido por el mismo departamente.Corresponde el eSdigoes 341708



Formmlarie sin nimere " Loy N° 14394..." enitide por el Departamente de Inserip-
mahun-u-mwaummam'

G180

350201

6.19.«~ Formulario DA 28 emitide por el Departamento Adwinistrative de la Direccidn

de la Propiedad.Correspende ol cldige : 3350628

s.nnmmﬂ-wam-uwmaw
T6enico Legal deo la Direceidn Registro de la Propiedad.Corresponde el eddige
350501

6.21.~ Formulario DI 27 emitide por la Direceiln Registro de la Propiedad.De use co-
wén en esa reparticidn.Corresponde el edige 350027

6.28.~ Formularie sin nfmere,block tamafio oficieo com vifieta ministerial,usado em todo
el &mbito winisterial.Correspende el eSdigo :+ 000001

8+23+« Formulario sin nfmere,recibos de Tesorerfa emitide por el Departeamento de Te-
sorerfa de la Direceiln de Administraciln.Corresponde el cddige 1 210601.

5



1e= Antecedentes

2o~ Técnica a emploar

Se= Siotemn do codificaciln propueste
$o= Normas de aplicacifn por rubre
Bow Ejemplos dc aplicacifa
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Fora definir cads familia dentre dol subrudro,asignaremes dos dfgitos.luege deboues ine
dividualizar al tipe de papel,cartulina o cartds y que en todos los ensos esterd defi-
aide por el gramaje respective y para el cual habremos de asignar un dfgito.

Finalmente y pare Sste rubro en particular,pers defianir el artficule y tomande en cuen~
te que la provisifn d» papeles puede hacerse en bobinas o en pliegos,adeptaremos la si-
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@e~ procese de impresiln.

4.3.- Zmbro 13 3 Heteries prises pere encupderngciln
En el punto 3 al referirncs o las posibilidades de subclasificaciones de los rubros
on subrubros,seacionencs como factible aplicar Sste criterio al rubre 13 do la siguien—
te forma:

lo= alambres ¢ hilos

Ze= golas y engrudos

Se= telas y cuerinas

Ao~ varios
rastes son loa elementes principales que entran en la composicila del producto teruime-
do,de uaners que cunlquier alambre,cola,telajete. guedarfa definide por los tres prite-

Luegs habré que asignar pars ceds familia los dos dfgited que los distinguen y los &l
timos tres dfgitos quedarfen para definir cada variante que en el caso do los alambres
sord ol afmere que define su didsetrosen el caso de las cuerimas,el eolor,ote.

4edem Bubro 81 ¢ Foliculos

Los eriterios do clasificacila habituales do las pelfculas de utilisacifn en sia induow
tria gréfieca comprende los signicntes coneepioss

o= marca de flbrica : Fifagraf,fodak,Geveert,etee

be= caracterfatice de la pelfeula : pancroufticajortecroniticasetcs

co= tipo de la pelfcula : contrnste lineal ,para grisadog,ete.

do= nedida de la pelfeule ¢ 30 x 40 ene , 40 x 30 ene 4 ot0e

|

badas las . de los artfculos que componon Sste rubro,no creemos necesa=
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1.~ Antecedentes

2.~ Normas pars el sistema de Orden General de Trabajo
8.« Norzas para la implantacidn del sistema de contrel de la produccién

4.~ Normas pera la implantacién del sistema de control de materiales.



1. Antecedentes

El objeto de fste trabajo es el de erear un Manual de Procedimientes que permite
reglar de maners de dejar clarsmente establecides tanto el aspecte formal como el

de las responsabilidades de cada proceso gue imveluera el pedide,ordenamiento,produc—
cidn y entrega de los trabajos que realiza el deparatamento de igpresiones,as{ como
el sdecusdo econtrol de la produceifn y de los materiales consumidos.

Por tal motive se habrén de normelizer todos les procesos de tipo adminidtrative y
técnico & que dan luger los pedides de trabajo,disefic de formularios,orden general
de trobejo,pedido de materisles,retiro de materiales,seguimiento de la érden de tra-
bajo,entregas de los trabajos,contrel de la produceién y control de los materiales.
Adeafs se sugerirén una serie de andlisis estadisticos tendientes a lograr una eva-
luseifn realista de la capacidad productiva del departamente en sus distintes divi-
sicnes como determinar los reales consumos de los materiales utilizades.

De éste maners quedarén claramente registrades todos los procedimientos de menera de
facilitar la concresién del objetive final de “dste trabajo que es el de unm reorde-
namiente sdecuade de los talleres de impresiénm que permitan satisfacer racionalmente
los requerimientos de les reparticiones que utilizan sus servicios.

El sisteme de Orden Gemeral de Trabajo ssti sustentado sebre cuatro formularios cuyoes
disefios fueron explicitados en los informee de la primera y segunda etapas y cuya misién
es la de regular las actividades que tiemen relacién con la sélicitud y programacién
del trabajoscon ¢l disefio y conforwided del impreso,con la emtregs del trabaje a las
reparticiones y con el pedide y retiro de los materiales necesarios para la produc-
cidn.A continuncién se detallardn las normas especificas para cada uno de elles.
2.dle= [ de

La Orden Gemeral de Trabajo es el formulario fundamental del sistema de Progromacidn
de la produceién.fieme 4 divisicmes perfectamente definidasjesias sons

8.~ descripeifn del trahajo.

be= informacifn de disefio y mormalizacidn.

¢co= inforzacidn del material a proveer.

d.- seguimiento de la érden haste la instancia fimal.

2.1.1.= Lo Orden Genmeral de Trabajo dehe ser confecciomada por la reparticifn solici-
tante en la parte descriptiva del trabajo y que obra come solicited de trabajo al
Departaments de Impresiones.ls Oficina de Programaciém y Coatrol de $ste departamen—
to seré el ente receptor de éstas solicitudes y verificerd la correccifn y consisten-
cia de lom dates asentedos,que esté firmado y en especial,por un funcionarie respon-
sable con firma autorizeda.Se confeccionmard por triplicade.

2.1.2.~ La Oficina de Programacién y Contrel procederi a mumerar la Srdem de trabajo
para 1o cual deberd llevar un Cuaderno de Urdenes en donde conste ordemados en forma
correlativa los nimeros asignados y para cada uno de ellos los siguientes datos:
descripeién del trebajo,reparticidn selicitanie,departamento solicitante,fecha de so-
licitud,fecha de terminacidn,tiraje.

El némero asignado serd asentado en las tres copias de la érden la tercera de las
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Fecha

. . REFARTICION
emisibén
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ejemplares

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Se adjunta: Boceto D Original D Plancha Impreso ant. Ctros

Oficina solicitante

Teléfono

..................................

Firma v sello aclaratorio

INFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE IMPRESIONES:

Material a proveer:

Medida de corte

--------------------------------

El material solicitado se recibié en

Depbsito en la fecha

--------------------------------

Encargado ue Depbsito

El presente formulario deberé llenarse por TRIPLICADOQ. El original y duplicado
para el Departamento de Impresiones y el triplicado para la Reparticién solicitante,



SE MODIFICA EL DISENO st || no [_]

Por la presente solicitamos a Ud. la conformidad al disefio adjunto, con las siguientes
indicaciones,

Disenio y Normalizacibén

Se da la conformidad solicitada al disefio adjunto,

Fecha Responsable Acla.r'acién
Recibido el inaterial, se programa la entrega del trabajo para el
salvo disposiciones de la Superioridad que alteren las prioridades establecidas.

:
""" Autorizado - Dpto, Impresiones

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE IMPRES;ONES
Pas6 a Impresiones Tipograficas Impresiones Offset D Encuadernacién

Seccidn Eigg?gst{i)e Tarea realizada tejigfi?ggi%n

Trabajo a realizar por Encuadernacién:

Entrega a Depédsito Entrega al Solicitante
Fecha Cantidad Firma Remito Cantidad Fecha
TOTAL TOTAL
Recibi conforme: .. .. ...
Firma y aclaracién Firma Encargado Depésito
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cunles se entregaré a la reparticién solicitante.

2.1.8.= La Oficina de Disefioc y Normalizacién tomard o su cargo la tarea de analizar
ol disefio del formularie solicitade y propomer si es necesarie las modificaciones que
considers conveniente,n los efectos de legrar ya sea uaa utilizacidn més racional del
formulerio como la de adapter su produceilnm a las posibilidades y disponibilidades de
los talleres de impresifn.A tal efecto se solicitari la conformidad de la reparticién
solicitante cou respecto sl diseiic medificado quienes en caso afirmative asentardn
dicha conformidad en el luger reservade en la Srdem.

2.1.4e= La Oficina do Profremacién y Control procederf a informar em la érden los ma~
teriales neceserios a proveer per parto de la reparticifn solicitante para satisfacer
los requerimientos del irabaje.Paraielalmente confeccionard el formularic Pedido de
Materiales donde ssentarén las centidades,cédiges y descripeiin de los materiales ne-
cesarios a la reparticiln solicitante.

2.1.5,= E1 emcargado de depSsite asentard en la Srden respectiva 1a fecha de recepeidn
de los materiales solicitados y firmard em el espacie correspondiente.

2.1.8.= Una vez recibide el material,se estableceri el programa de prodnceidn ea base
a un plan de prioridades y en funcifn de Ssto se consignard em el lugar correspondien—
te en la Srdem la focha estinada de entrega de los impresos.Este compromiso serd re-
frendado por el Jefe del Dopartamento de Impresiomes y se comunicaré a la reperticidn
respectiva. , -

2.1470= Cada divisifu productiva interviniente,de ‘ﬁ;rh a lo programade,en el pro-
ceso,recibird uns copia de la Srdem con todes los dstes consigonados en los puntos
anteriores.En dicha copia deberf asentar las secciomes por la que fué elaborindose la
$rden,la fechs del ingresoyls tares realizada y la fecha de terminacién.

2.1 8= La Sltima divisifn interviniente en el procese productive ssentari ademis la
focha y cantidad de las entregas del producte termimade al depésito,hgciendo firmer
en cada case por el emcargade correspondiemte.

2.1.9+~ Por #ltime el deplsito de productes terminades confeccionard el Remito de Tra-
bajos Terminades y asentard el nimero asignade em la érden ademéis de la cantidad y la
fecha de eatrega.

2.1.10- Las Ordenes Generales de Trabajo,mientras estén em curso,se archivardn por
nfmero en la Pficina de Programacién y Controljle érdemes una vez finalizadas se ar-
chivardn de la siguiente manerasel eriginal em forma numérica en un archive de Srde-
ses terminadas y el duplicado en forme numérice por reparticién em un archive de ér-
denes por reperticién.

2.1.11 = Se considerari conveniente fijor um términe razomsble pars dar por termina~
de una Srden.Este término se puede fijar en 6 meses posteriores a le fltima eantregs
efectusds & la reparticién correspondiente,previas comunicacién de ésta anormalidad

ol director de dicha reparticifnm,solicitindole el retire de los formularies pendien—
tes de entrega.Serd tambiéu comveniente que cuando se solicite un trabajo de cierta
magnitud y que se estipule su entrega en forma parcial a lo large de un periedo con~
siderable ( por ej. mayor de 6 meses ) we fraccione dicha Srden en dos o mis de mane-
ra de no dejer pendiente durante un lapso muy prolongade.

2.2.- Pedidos de Materisles

Este formulario tieme exactemente el mismo diseiic que el Vale de Retiro de Almacenes
y el Remito de Trabajos Terminades,Por tal motive se utiliza ¢1 misme formularie para



PROVINCIA DE BUENOS AIRES
MINISTERIO DE ECONOMIiA

DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

Pedido de materiales D

Vale de retiros de almacén [ NQ
Remito de trabajos terminados D

FECHA SECTOR SOLICITANTE N2 ORDEN
Z | CANTIDAD | CODIGO DESCRIPCION OBSERV.
=
&
=
B.
o,
~
=
|
™
=
=

FIRMA ACLARACION FECHA

SIRVASE ENTREGAR
AUTORIZACION ENTREGA
RECIBI CONFORME

MINISTERIO DE ECONOMIA - DEPARTAMENTO IMPRESIONES,




las tres utilisaciones,individualizandolos con una marca em la alternativa correspon-
diente.Se lo utilise pars selicitar los materiales mecesarios s la reperticiéa obje-
to de la frdenm.

2.8.1.~ El formulario de Pedide de Materiales seri confeccionade por duplicade en la
nnd-nw—uhymnu-mum-uumhaxm
tamento de Impresiones respecto al material a proveer imserta em la Orden General de
Trabajo.Los datos consignados en el mismo serin los siguientess

2.2.2.~ El nimere o asignar serd umo correletive comenzende de 1 y que indicard para
cada Srden de trabajo la cantided de vales de pedides de materiales confeccionades.
2.8.8.~ Se marcarf con una X el espacio situado al lade de la frase Fedide de Materia-
les y se testard la frase P.Termin ubicado on el costado izquierdo del formulario.
2.8.4+= Se consignari la fecha de pedidoyel noubre de la reparticiln solicitante del
trabajo y ¢l mimere de la Urden de Trabajo asigmade.

2e2.5.= Se asentaria las contidades,cldiges normalizades y denominaciones de los ma~
teriales solicitados,se firwarf y fecharf.

2.2.8.~ Las dos copias del Pedide de Materiales se eaviarfm a la reparticifa soliei-
tante del trabaje pars que apruebe el retire de los materiales pedidos,mediante fir-
oa auterizada.

2.2.7.~ Una ves autorizade ¢l pedide,las dos copias se devuelven & Programacifa y
Control quedande el duplicede en el DepSsite del Departamente de Impresiomes y se
envia el original a la Direccifn de Administraciéa em cuyo Departamento de Suminis-
tros se ordenmarf la eatrega de materiales.

2.2.8.~ Uns vez recibida y controlada la mercaderfa enviada del defilsite central,el
wmuﬁuuaumuumtum.-nummmm-
do de Materiales y enviaré el duplicedo & Programacifn y Control mientras gue el ori-
ginal se archivard em el Departamente de Sumunistros de la Direccifn de Administraciénm
2.2.9+= En Programacién y Control los pedidos de wateriales formarfn parte del legaje
de cada érden de trabajo y se asentard en Ssta Srden la fecha de recepcifn de los me~
teriales,debiende firmar el emeargado del depdsite en el espacio correspondiente.
.c'&ﬂ'

Esta variante del formularie anterior se utilize a los efectes de que cada sector in-
terviniente en el proceme productive de la Srden de trabajo,retire los materiales a-
signades y oportunamente almacenados en ol depSsite del Departamento de Impresiomes.
2.8.1.= El formularie Vale de Retires de Almacén serfi confececionado por cada secter
interviniente en el procese productive del Departemente de Impresiomes,por duplicade
2.8.8.~ S0 marcarf con uns X ¢l espacic situade al lade de la frase Vale de Retires
de Almacén y se testaré la frase P.Termin ubicada en el costado izqpierde del forwm-
larie.

2.3.3.~ Se colocarf la fecha,el nombre de la seccifn solicitantej,el cédige del o de
los artfculos solicitados y la denominacién corvespondiente.

2.3.4¢= E1 vale debe ser firmade por el Jefe de la seceifn solicitante del material
u otro personal com firma sutorizada.

2.3.5.~ Las dos copias van & Programacifn y Control donde se constatard la conklsten~
cia de los datos y la existencia de los materfales solicitades.Autorizerf la eatregs
correspondiente.

2.3.6.~ Las coplas autorizadas irém a DepSsito donde se darf curso el pedide entregan-
dose la mercaderfa solicitada debiendo firmar el receptor el conforme respective.Al
mismo tiempo numerarén los vales con una nmmeracidn correlative gue comenszari cada
alio con ol nisere 0001.



2.3.7.= El original se develverd a Programacién y Control donde luego de actualizar el
fichero de almacenes se archivari en el legajo de la Srden de trabajo.

2.3.8.= El duplieado volverd a la seccién solicitante donde se archivaréd por fecha y N°.
2+4.~ Remito de Trabajoi in g

Esta §ltime variante de los formularios snteriores,esti destinada a certificar las en-
tregas de los formularios terminados a las reparticiomes solicitantes.

El procedimiento a seguiw es el siguiente:

2.4.1.« El formulario Remito de Trabajos Terminados seré confeccionade em el deplsite
de productos terminados,por duplicado.

2.4.2.,~ Se marcari con una X el espacie situade al lado de la frase Remito de Trabajos
Terminados y se testari la palabra Mater. ubicada em el costado isquierde del formula—
rio.

2.4.3.= El némere o asignar serd uno correlative comenzande de 1 y que indicard para
cads $rden de trabajo la cantidad de remitos de trabjos terminades confeccionades.
2.4.4.~ Se consignard la fecha de remito,el nomwbre de la reparticidn solicitante del
trabajo y el némero de la érden de trabajo.

2.4.5.~ Las dos copias del Remito de Trabajos Terminades se emviarfn a la reparticidn
solicitante para que autorice la entrega de los formularios por parte del depdsito.
2.4.6.~ Vina ves autorizade el remito por la reparticién selicitante,ésta develverd el
duplicado a DepSsite queddndose con el original.

2.447¢~ Depbsito hard entrega de los trabajos mencionades en el remito a la reparticién
solicitante que uma vez comprobada la correccién de la entrega conformard el duplicade
con firma autorizada.

2.4.8.= El duplicado conformado se enviari a Programacién y Control donde luego de asen~
tar en el original y duplicado de le Urden Gemeral de Trabajo los mévimientos de salide
archivaréd la copia del remito en el legaje de la Srden.

En éate punto se habrén de considerar las mormas especificas que regulan los procedi-
mientes relacionados con los controles necesarios para evaluar en forma més precisa los
indices de productividad y rendimiento de miquinas,equipos,personal,procesos,secciones,
ete,y que permitirén la adopeidn oportuna de medidas a los efectos de mejorar constan—
temente los fndices mencionados.

Los formularios sobre los que se basa el esquema de contwol dek la produccién som:

el Parte Piario de Impresién y el Parte Diario de Tareas Manuales.La informecién conte-
nida en éstos formularios se trasladari a umas planilles que recopipdrin los datos me~
cesarios para efectuar las evaluaciones mencionadas anteriormemte en forma mensual.

Una de dichas planillas estd destinada a recopilar los datos de los Partes Diarios de
Impresién y la otra para los Partes Diarios de Tareas Manuales.

Dado que no existen indices standarizados de productividad derivades de estudios de mée-
todos y tiempes,a los efectos de realizer comparaciones que permitan evaluar el rendi-
miento gemeral de los talleres,se podrin utilizar los indices relevados en el Estudio
sobre los Talleres de Impresiém y Encuadernacién en el Ministerio de Economia presenta-
do en Setiembre de 1968 e ir fijindese periodicamente objetives de superacién a medida
que logz resultades asfi lo acomsejen.

3.1.~ Parte Diario de Impresién
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El Parte Diario de Impresién serd confeccionade por miquina,turno y secciém poe parte
del operario responsable de la miquina y revisade y vistade por el Jefe o Encargade de
la seccién impresora respectiva.El procedimiento a seguir es el que sigue:

3.1.1.= Al tomar a su cargo una miquina,el maquinista recibird del Jefe o Encargado de
la seccidn un Parte Diario de Impresifn en el que colocaré la fecha,el nombre de la sec-
cifnyel turmo y el nimero de méquina como encabezaniento del formulario.Ademis asentard
su nombre y apellide y el de sus ayudantes si los hubiera,el nimero de la Srden de tra-
bajo,la tares a realizar,hora de comienzo,las caracteristicas del papel a usar,si se im-
prime frente o dorse y el formato del pliego.Por dltime tomardi mota del estado del comta
dorsde la méquina.

3+1.2.~ Durante el transcurse del turno el maquinista deberd llevar cuenta de los tiem-
pos perdides em preparar la miquina,en efectuar la dmposicifn si hubisra y otros moti-
ves de parada.A tal efecto recordemos que la codificacién de los otros metives de para-
da ( ver informe de la primera etaps ) es la siguiente: !

Reparacién mecénica |

Reparacidn eléctrica

Falta de material

Falta de energfia

Falta de trabajo
Falta de persomal

s Varios. i

8e1.8.~ Si en el turne y en la méquinam considerados se efectia un cambio de drden de
trhbajo,se deberi asentar em el Parte la hora de finalizacién de la érden anteriorjles
tiempos pardidos en preparacidn,imposicién u otros y el tosaljla tirada efectuada en el
turne en pasadas y cantidad de e jemplares y el estado del contador.

S8.1.4.~ Si en el turno y en la méquina considerados se efectia un cambio de cara de im-
presifn,frente & dorse o viceversa,dentro de la misma Srden,se colocarin los datos wen-
cionados en el punto anterior come si se tratara de un cambio de érden.

3.1.5.~ Si en el turno y en la méquina considerados se efectiia un cambio de las formas
de impresién correspondientews a una misma Srden compueste de mis de un pliego,se colo-
carén los datos mencionados en 3.1.3. y se hard constar ésta circunstancia en la des-
ceripeifn de la tarea realizada.

8.1.6.~ En todos los casos mencionados en los puntes 3.1.3. al 3.1.5. el maquinista
ssentard las caracteristicas del nueve trabajo a comenzor y computard el tiempo de pre-
paracién e imposicién que demande el mueve trabajo.

3.1.7.= Si en el turno y en la miquina considerados se efectpuan cambios de personal
por cualquier circunstancia,se asentard en el renglén correspondiente al personal su-
plantado,la hora de su retire y en el reanglén correspondiente al persomal de releve o
incorperado la hora de iniciacifm.

3.1.8.~ Si en el turno y en la miquina considerades se produjeran desperfectos de tipe
mecénico y/oeléctrico que no pudiera resolver el personal de miquinayel waguinista in-
formard de la novedad al Jefe de la seccifn quidn solicitari la interveneién de la Sec-
cidn Servicios Auxiliares.Si el personal de ésta seccidn no tuviera los medios de re~
parar la miquina se comunicard esta situacidém al Jefe del departamente quién arbitrard
los recaudos necesarios para solicitar la reparacidm urgente de la miquina,al mismo
tiempo que la Oficina de Programacién y Control dispondrf si es necesario,los cambiose
de programas que posibiliten la continuacién de la érden de trabejo detenida.En &ata
circunstancia el Jefe de la secciin afecteda uvhicerd si es posible,al percomal dispo-
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nible de la méquina en otra méquina o actividades que permitan cumplimentar la érdem
en cuestidn u otradfden.

3.1.9.~ Si en el turno y ean la méquina considerados faltara material para continuar la
$rden,el Jefe de la seccifn trasladaré el problems al Jefe del departamento quién deter-
minard las medidas mecesarias para lograr el abastecimiente del material necesario ade-—
uds de investigar el motive del faltante.Si no hubiera forma de solucionar el problema
en el turno,el Jefe de la seccidn dispondrd del personal disponible en la maners expli-
cada en el punte anterior.

3.1.10.-51 en el turno y en la méquina considerades faltara trabajo y si ésto sucede en
parte del turnoyel maguinista hard constar $sta circunstancia en el perte y el Jefe de
la seccifn ubicard al persomal disponible de acuerdo a lo expresado em S.1.8.

Si el faltante del trabajo se produce em todo el turno,el Jefe de la seccién hard cons-
tar en el parte diarie de la miyuina &ata circunstancia.

3.1.11= Si en el turno y en la miquina considerados faltara persomal,de manera de que
la méquina no pudiers producir,el Jefe de la seccidm lo hard constar em el parte.
3.1.12.~ Una vez finalizado ol turmo,el maguinista completard el perte diario de impre-
sién asemtande la hora de terminacifm del turnojlos tiempos perdidos em sus diversas
causas y el totaljla tirada efectuada en pasadas de méquina y en ejemplares obtenidos

y el eatado del contador.

3.1.13.~ Completado el parte,el maquinista firward y le hard llegar al Jefe de la sece
gién quién verificaré la consistencia de los datos asentados y vistaré el formulario.
Los partes aspi confeccionados y verificados serén entregados a la Oficina de Progra-
macidn y Control.

3.2.~ Parte Diario de Tercas Manuales

El Parte Diario de Tareas Manuales serd utilizade en las secciones neo impresoras y por
todo el personal de produccidn mo afectade a méquinas de impresidnm.

El objetive de éste formulario es el de reunmir informacidn respecte a un cimulo de ta-
reas que se realizam em el taller,especialmente en las secciones de preparaciém y em
encuadernacién,de las cusles se hace imprescindible obtemer datos de produccién en fun—
cién de las tareas realizadas que permitan determinar em base al rendiwieuto e indices
de productividad,uns mis racional carga y distribuecidn de los trabajos programedes.

El parte deiario de tareas wanuales serd confeccionade por cada operario,por turno y
por seceién y el procedimiento a seguir es el que sigues

8.2.1.= Todo operario de produccidn que realice uma tares no impresors recibird del
Jefe o encargade de le seccifm un Parte Diario de Tareas Manuales en el que asentard

su nombre y apellido,la seccifn,lafecha y el turme correspondiente como eveabezamiento
del formulario.Ademds si corresponde,colocardi el nimero de Srden de trabajo pars el
cull resliza la tarea,describird dicha tarea y celocard la hera de iniciacidn del tre—
bajoe

8.2.2.~ Si en el tarno y seccifn considerades,el operario cambia de érden de trabajo,

o cambis de tares pars la misma érdem o distinta Srdem,deberd completer loz datos me—
cesarios respecto a la érdem o tarea saterior,o seas la hors de finalizecifn,el tiempo
empleado y si corresponde,le cantidad producida,utilizendo el mismc parte pera las
aunevas ordenes o tareas a realizar.

3.2.3.~ Si en el turno considerado,el operaric pasa & realizer la mises ¢ distinta ta~-
rea,pars la misma o distinte Srdem en otre seccidn,deberi confeccionar un nueve Parte
Diario de Tarea Manuales.



PROVINCIA DE BUENOS AIRES
MINISTERIO DE ECONOMIiA
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIARES

EMPLEADO.......

FEGHA ..o

PARTE DIARIO DE TAREAS MANUALES

Ne DE
ORDEN

TAREA REALIZADA

HO

RA TIEMPO

—— L PLEADO

copiGo

CANTIDAD

FIRMA DEL OPERARIO

V> B° DEL JEFE



- g A e———— o -

| 8.2.4.~ Una you finalizado el turno,el eperario completari el Parte Diaris de Tareas

Manuales colocande la hera de fimalizacién,el tiempo empleado y si corresponde la can-

tidad producida.

3.2.5.~ Completado el Parte,el operario firmard y le haré entrega al Jefe o Encargade

de la seceién quién verificard la consistencia de los dates asentados y vistard el for-

mulario.los Partes asi confeccionades y verificades serén entregedos a la Oficina de

3e8e~ de

Como se expresé anteriormente,la informacién contenida en los Partes Diarios de Impre-

sién y los Partes Diarios de Tareas Manuales,habrin de ser volcadas una vez analizadas

y elaboradas,en sendas planillas,una de impresién y otra de tareas mamuales que confec~

cionarin mensualmente la Oficina de Programaciin y Comtrol de la Produccifn.Estas pla—

nillas contiemen una serie de f{ndices elaborados com la informacién acumulada extraida

de los partes diarios,que servirén de base para una wejor evaluacién y en forma memsual

de los distintos trabsjos,procesos,equipos,personal,etc. de manera de facilitar una pro-

gremacién mis adecuads y racicaal de los futures trabajos.

3.3.1.~ Planilla de Recopilacion a af ormad presion

La planilla de recopilacién de informacifn de los sectores impresores serd confecciona—

da para cada seceifn en forms mensual por la Oficina de Programacidn Y Control,utilizan~

do como elemento bésico de informaciém los partes diarios de impresiSm archivades por

seccién y miquina durante todo el més.

A tal efecto se habrén de seguir las siguientes normas:

8.8.1.1e= Al finalizer cads més,la Oficina de Programacién y Contrel efectuard con los

partes diarios de impresiém ordemados por seccidm y por méguina,el céleule y compilacifn

de los siguientes dates por miquinas

« horas netas de funciomamiento que se obtendri de desconter del tiempe total de los
turnos trabajados el tiempo total de paradas por distinto wmetive.

- cantidad de pasadas que se obtiene directamente del parte diaric.

- producecién horaria que se obtieme como cociente entre el total de pasadas sobre las
horas netas.

- horas de arreglo ¢ preperacién de la miquina,obtenidas directamente del parte diario.

- cantided de Srdemes procesadas,obtenidas por acuimlacién en los partes diarios.

-~ arreglos promedios obtenidos como cociemte entre las horas de arreglo sobre la canti-
dad de Srdenes procesadas.

~ horas de paros,obtenida del parte diario pero descontando las horas de preparacidén
imposicién y falta de personal.

- horas efectivas,que resulta de la suma de las horas netas,las horas de preparacifn e
imposicifn y las horas de pares.

- fndice de funcionamiento obtenido como cociente entre las horas netas y las horas
efectivas.

8.8.1.2.~ La informacidn compilada de acuerdo a los puntos snteriores debe ser acumula-

da por méquina de manera de asentarlas en la planilla respectiva de la seccidn.

3.3.8.~ Planilla de Recopilaci® nf orms

La planilla de
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recopilacidn de info ién de los trabajos manuales serd confeccionada
pars cada taller en forma memsual por la Oficina de Programacifm y Comtrel,utilizande
como elemento bésico de informacifn,los fartes diarios do tareas manuales archivados
por seccifn durante todo el wés.
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A tal efecto se hebrén de seguir las siguientes nermas:

3.3.2.1.= Al finalizar ceda més la Oficina de ProgramaciSm y Control efectuard com leoa

partes diarios de tarcas manuales ordenados por seccidn,el eflculo y compilacién de les

signientes datos por seccilns

« horas hombre productivas,que se obtieme do computar en los partes diarioes el tiempe
nete empleado para cada Srden en el turne.

= produccifn realizeda,obtenida del parte diario.

~ fudice de productividad que resulta del cociente eatre la cantidad producida y las
heras hombre productives.

- horas hembre presentes,obtenida computando el tiempo total de presencia del operarie.

- fadice de ocupacifn,que resulta del cociente eatre las horas howbre preductivas y las
horas hombre presentes.

~ resdimiento,ebtenide come cociente entre las horas hombre presente sobre la cantided
producida resultando horas hombre presente por unidad.

3.3.2.8,~ La informacifn compilada de acuerdo a le expuesto en el punto anierior debe

ser acumulada por sector productive de wanera de asentaria en la planilla respectiva

del taller.

3.3.3,~ Comparasifn do resultades.

Mensualwente podrén hacerse comparaciounes con los f{ndices de productividad adoptados

como standerd,com los fndices del wés anterior y con los {ndices del mismo mis pero

del sio anterior. .

Con el objeto de efectuar un adecuade contrel de loa wovimientos,consumes y exdstencias
de las meterias primas y materiales utilizados pgra la producciin en los Talleres del
Departamento de Impresiones,que permita una evaluacidn wis correcta de las reales nece-
gidades pars el cumplimiento de las Srdemes y evitar comsccuentemente el derroche,las
pérdidas o deterioros de los materiales recibides,sec presentan una seris de normas tem—
dientes s regular la gestian de solicitud,retires,consumos y control de las existencias
de los depisites del Departamento de Impresiones.

Los elementos fundamentales de &ste sistema de control lo constitayea los formularies
ya mencionades de Pedids y Retire de Materiales y una ficha de movimiento de materiales
donde se registrarén diariamente las entradas y salidas de los artfculos que hayan te-
nido movimiento.El disefic de 1la ficha citada es el siguvieate:

Nimere y denominacidn del articulo.Unidad de wedida.

= Fecha de movimiento.

- Reparticién que proveyd el artfeulo.

= Orden de trabajo para el cual se pidif o salié el articulo.

- Seccifn que solicitd el artfeulo.

= Nimere de vale de retire de almacenes o de pedido de materiales.

= Cantidad ingresada a almacenes.

= Cantidad salida de almacenes.

- Saldo de la reparticifn objeto del movimiemto.

- Saldo total del arifculo ea ficha.
4elom procedimiento pars . ctihalizacion del cher
4.1.1.= Toda que ingrese mercaderia provista por las reparticiones al depésite del
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departamento,el encargedo del depdsito hara llegar & la Oficina de Programacién y Con-

trol el formulario de Pedidos de Materiales correspondiente con su firsa de conformi-

dad por la recepcidn.

4ele2e= Tods ves que egrese mercaderia del depSsite solicitados por las seccienes pro-

ductivas,el emcargado de depSeito harf firmer em ol formulario Vale de Retires de Alma~

cén la conformided de la recepeifn y enviard diche formularie a la Pficiua de Programa-

cién y Control.

4eleB.= A los sfsctos de un #¢jor ordenasiento en el funcionamiente y operatividad em

los depSsitos,es recomendable asignar un horarie fijo de recepeifn y emtrega de las

mercaderfas. ;

4.1.4.~ Con todos los Vales y Pedidos del dfa,la Oficina de Programscifn y Control debe

ordenarlos por nimerc de artiemlo y precederi a actualizar cada ficha,primere asentan—

do los ingresos y luege todos los egresecs por némerc de vale.lLa ferma de asentar los da-

tos o la siguniente: -

4.1.4:1 .~ cuande se trate de ingresos:

- dfs wés afic del ingrese.

-~ pombra ds la reporticifn proveedora objete de la Srdenm.

= Srdemn de trabajo para la que se reserva el material.

- nilmero de Pedido de Materiales.

- salde de la reparticifn objeto del mevimiento.

- saldo total del artfcule

- cantided ingresada en urnidades.

4.1.4.2.~ cunnde se trata de egresos:

- dia men afic del egrese.

- nombre de la reparticifn objete de la Srdenm.

= 8rdea de trabajo para la cmal se retira el material.

- niimero de Vale de Retire de Almacén.

- cantided egresada en unidades.

- salde de la reperticidn objeto del movimiented

- salde total del artfcule. :

4.1.5.~ Como de acunerdo a lo expresado satericimente la 0ficimsa de Programaciém y Con-

trol os la encargsda de sautorizar los Vales de Retiro de Almacén y ese sutorizacién se

efectoard una ves constatads la existencis suficiente del material solicitade pars la

reperticifn objeto de la Srdende trabajo,si dichn déxistoncia no fuera suficieate para

satisfacer a la Srden quedsn dos sltermativass

8- hacer un pedide suplementario del material y suspender el trabajo hasta su llegada,
o efectuarle hasta agotar el stock. ?

be~ hacer un pedide suplementerio del material y em casc do haber existencia corsespon-
diente a otras reparticiones,siempre que no enterpezce el mormal procese de las
otras érdemesysolicitar a alguna de ellas antorizacifm pars utilizar la cantidad
necesaria haste cubrir la necesidad,hacer constar &ste cir tancis 20 la ficha y
reponer el material uma vez recibide de la reparticifn objete del trabajo.

En las does alternativas,en ol Pedido do Materiales habri de ser explicados om Observa-

ciones e! motive del pedido suplementario que motivarfi aaturalmente un exceso em el

comsumo previsto.

Por otra parte seri convenients que para evitar descompaginaciones en le programacida

de los trabajos,el Departamento de Impresiones reclame a las reparticiomes gue demerenm



la entrega de los materiales necesarios para cumplimentar la Srdenm.

4.1.6.- Para aquellos artfculos que son de uso gemeral y cyya cuantificacién en cuante
s su provisifn por Srdem es imposible y ademéis poco prictica,se deberi mantemer un
stock mfnimo compatible con el funcionambento normal de los talleres a los efectos de
su reposicién.

4.2.- Informacién obtenible de Sute sistems
4.2.1.~ Consumo por artfcule '

Listado mensual con los comsumes o egresos efectuades por articule em el més considerads
Concopia & la Direccidn de Administraciénm.

Se obtiene de la ficha del articule y el digefio del listade podria ser:

- mes,aiic considerade

- niimero y denominacién del artfculo

-~ unidad de medida

- cantidad egresada

- niimero de vale

- nfmero de érden

Total por artfcule.

Este listado es muy fitil como elemento de control para suditerfa,para detectar origen
de diferencias por errores administratives y ademés para efectuar una me jor evaluacién
de los artfculos por su importancia em cuanto & su utilisacién.

4.2:.20~ 1

Listado que se confecciomari por érden de trabajo una vez concluido,donde comstard enmcal
bezando el listado,ademiis de la fecha,los datos de la Srdem de trabajo.El diseiio del
listado serfas

- némero,denominacién y unidad del artfeule

- nfimero de vale

- seccidn

- cantidad egresada

- Total per articuloe.

Se obtiene éste listado de los Vales archivades em cada legajo de érdem o de las fichas
de artfculo.Se enviarén copias a las reparticiones correspondientes.

La utilidad de éste listado deriva mo solo em in mejor control de los consumos,sine fun.
damentalmente en determinar con mayor exactitud el nivel de mecesidad del articule por
Srden,

4.2.30=

Listado perifdice,habitualmente mensual,que contiene un detalle de la existencia de
todos los artfculos,hayan o né tenido movimiente,tengan o né existenciay,Se obtiene de
la ficha del artfculo.Se enwiardi copia a la Direccién de Administracién.El disefio es
el siguientes

- mes,aiio

- nfimero,denominacién y unidad del arféule

- existengia tosal

- més de @ltimo movimiente

Una variante de éste listado serfa el inventario por reparticién.El diseiio serfa:

- ‘-.“.

- nimero denominmacifn y unidad de medida del artfcule

- existencia reparticién

- wés de dltimo movimiento por reparticiénm.



4.2.4.~ Para los articulos sin movimiento habri que prever un sistema de dvolucién a
las reperticiones de manera de dejer espacio disponible en ol depésito y evitar el de-
teriore de los materiales.Esta alternativa se usard una ves agotada la posibilidad de
utilizar el meterial sin movimiento incluso para otras reparticiones.

A tal efecto serf muy importante que la Oficina de Programacién y Control verifique la
posibilidad de utilizar dichos materiales en el momento de decidir las cantidades de

cada elemento necesario para cumplimemtar uma Srdem.
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CONSUMO POR ARTICULO
MeSssseos Ali0essce

N& Artic. Denominacién Un. Cantidad N® vale N°® Srdem Total Artiec.

CONSUMO DE ARTICULOS POR ORDEN
MeSesose Ali0scccee N® Ordenceccecee

N® artic. Denominacién Un. Cantidad N° vale Seceiln Total Artic.

Megsovesoe AliGsccnee

K* Articulo Denominacién Un. Exigtencia Total Més dltimo mov.

INVENTARIO DE MATERIALES POR REPARTICION

MeBeceoss AfiGesncsee

N° Articule Denominaeién Un. Existencia Repart. Mes @ltime mov.



