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Manuales para jefes de planta: Planificación de los trabajos 
de artes graficas y seguimiento.

	Una vez confirmados los pedidos por parte de los comerciales, se puede comenzar a 
realizar la planificación correspondiente de los mismos.	

Es importante recordar que un pedido puede componerse de hasta 4 o más  trabajos 
diferentes, como por ejemplo unas cartas, unos folletos y unos sobres. La aplicación da un 
tratamiento por separado a cada trabajo, pero siempre unido por un mismo nº de pedido. Esto 
permite trabajar en paralelo en diferentes máquinas todos los trabajos correspondientes a un 
mismo pedido.	

Los guiones de planificación se encuentran marcados común circulo rojo en la ilustración 
de la pagina. Comenzaremos de arriba a abajo.	

La planificación de un trabajo normal, no debe de llevar más de 5 minutos.
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Pedidos Artes Graficas Confirmados.

	Aquí se nos muestra un listado de todos los pedidos realizados, tanto los terminados 
como los que están en curso.	

Solo muestra los pedidos, no los trabajos que contiene cada pedido. Este listado 
permite una visualización rápida de los trabajos confirmados	

También podemos observar aquellos que están facturados o pendientes de facturar.	

En el encontramos varios botones para ir al pedido, la factura y el albaran.

Ir al presupuesto del pedido.

Ir a la factura

Ir al albarán Nº de Pedido

Fecha entrada Pedido

Cliente
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Visualice el estado de los distintos trabajos de un pedido

Pedidos Pendientes

Podemos ver un listado de los distintos TRABAJOS de cada pedido, pendientes de finalización. 
Un pedido está finalizado una vez la bandera de la división de envíos está en verde.	

Podemos ver la fecha de entrada del trabajo en las distintas secciones y su estado, 
así como la fecha de entrega cliente.	

En el Icono caja de Herramientas podemos acceder al estado de los trabajos 
correspondientes a un pedido determinado.
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Pedidos/trabajos Terminados

Una vez un trabajo es terminado en la división de envíos, aparece en esta lista como concluido

Además podemos observar si está facturado o pendiente de facturar. Para comprobar si 
existen otros trabajos pendientes de finalizar que correspondan a ese pedido, pulsar la caja 
de herramientas. Desde ahí podremos facturarlo en caso de que estuviesen todos terminados

Pulsar para ir al presupuesto o a la factura
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Planificaciones por secciones y operarios

Estos guiones le llevan a la planificación de las distintas secciones. Una vez pulsada la sección 
selecione operario en el listado y pulse ejecutar búsqueda. Aparecerán todos sus trabajos 
pendientes y su estado en las otros secciones. Una vez se pulsa la caja de herramientas 
aparece la orden de toma de datos en planta.

Seleccione el operario y pulse ejecutar búsqueda. Este 
es el planing de trabajo que aparecerá a cada operario

Este botón lleva a la toma de datos en planta
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 Como rellenar e imprimir Ordenes de trabajo

DEBE HABER CONFIRMADO EL PEDIDO	

1º) Vaya al pedido confirmado mediante los distintos tipos de listado que tiene o 
en la zona de presupuestos	

2º) Pulse en el listado de cada trabajo las herramientas.	

3º) Si quiere cambiar las maquinarias y el flujo de trabajo selecciones en cambio 
de máquinas	

4º) De cada sección introduzca la fecha de entrada y el operario.	

5º) Si su versión tiene planificación, en el cuadro de la derecha le saldrá la ocupación 
de los operarios)
.

Si lo desea modifique las máquinas sin modificar el precio
Añada la fecha de comienzo en cada división

Añada el operario

Si su versión lleva planificación
le saldrá la carga de trabajo para
 ese día del operario

Añada la máquina

Carga de trabajo para 
la división

Carga de trabajo para 
el operario

Ordenes de Trabajo y planificar fechas
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Listado de todos los trabajos confirmados

Aquí podemos ver todas las ordenes de trabajos y su estado. Aquellas en las que aparece 
el signo verde de correcto, son las que se ha rellenado la orden de trabajo del paso anterior

Este botón lleva a la Orde de Trabajo

Este trabajo se ha planificado y realizado su orden de 
trabajo
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