Manual del Administrador

Configuracion integral del entorno empresarial con licencia activa.

1. Primer ingreso y panel principal

Al ingresar con un usuario administrador, el sistema te lleva al panel principal de la empresa. Desde aqui
ves la salud general de tu operacion.

Inventra [0  Empresa > Dashboard Q Buscar... o % @ Gustavo Rivera
NVENTORY St

General

Dashboard de empresa sede g

o2 . - Ittt s ~
6 Dashboard KPIs por sede y rango. Los datos se actualizan en vivo desde alertas. Todas las sedes Uttimos 30 dias 7 Refrescar

@ Documentacién

o

Activos & Alertas abiertas A Movimientos 30d Etiquetas 30d =]

Super Admin

G Empresas 0 0 0 0
A Ambiente de pruebas
£ Planes

8 Médulos (matriz) Movimientos par dia Activos por tipa

D Auditoria

@ Impersonacién Ul/Backend

B Invitaciones

£ Correos Sin datos para mostrar.

£ Notificaciones

A Rendimiento

Empresa Demo Manual
&, Empleados
£ Licencia Alertas por severidad Ver todas § Stock bajo minimo Ver inventario

Sin alertas abiertas. Todo el stock esta dentro del minimo,
© Sedes

&8 Conciliacion

Obsolescencia préxima
Gustavo Rivera o P

sistemassgsi@gmaill.co

No hay activos con fin de vida registrado.

[> Cerrar sesién
Panel principal: KPIs, graficas de movimientos, alertas y bajo stock.

Como se lee el panel:

1 Las tarjetas superiores muestran totales (activos, sedes, alertas, impresiones).
2 La grafica central muestra el flujo diario de movimientos.

3 Elblogue lateral lista alertas criticas y elementos con stock bajo.

4

Cambia el rango temporal y filtra por sede con los selectores arriba.

2. Verificar la licencia activa

Antes de configurar cualquier modulo confirma que la empresa tiene una licencia vigente. Configuracion >
Licencia.



Inventra D Empresa > Licencia Q Buscar... o e @ Gustavo Rivera

INVENTORY SUITE

General Licencia

9§ Dashboard Estado de la licencia de Empresa Demo Manual.
(® Documentacion

(® Licencia activa 364
Super Admin

& Plan: Enterprise dias restantes
Empresas
Serial: ENTERPRISE-20266628-E7B14FE35C

& Ambiente de pruebas Vence: 28/06/2027
€ Planes

B Mddulos (matriz)

D Auditoria

@ Impersonacién Ul/Backend

& Invitaciones

& Correos

O Notificaciones

A Rendimienta

Empresa Demo Manual
2, Empleados

2 Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacion

Gustave Rivera

sistemassgsi@gmail.com

[+ cerrar sesion
Licencia: serial, plan, fechas, limites.

La licencia se genera automaticamente cuando el Super Admin asigna un plan. Incluye serial unico,
vigencia (1 afio) y limites del plan.

Paso 1. Revisar el estado

El campo Estado debe decir Activa. Si dice Expirada o Suspendida, contacta a tu Super Admin.

Paso 2. Revisar el vencimiento

La fecha de vencimiento debe estar en el futuro. Recibiras alertas 30 dias antes.

Paso 3. Revisar los limites

Los contadores muestran cuanto has consumido frente al maximo del plan.

3. Habilitar modulos



& Inventra
INVENTORY SUITE

General
98 Dashboard

(® Documentacion

Super Admin

@ Empresas

& Ambiente de pruebas

€ Planes

B Mddulos (matriz)

D Auditoria

@ Impersonacién Ul/Backend
& Invitaciones

& Correos

O Notificaciones

A Rendimienta

Empresa Demo Manual
2, Empleados

&£ Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacion

Gustave Rivera
sistemass:

@grmail.corr

[+ cerrar sesion

Empresa > Moédulos

Mis mddulos

Q Buscar...

Inventarios habilitados para Empresa Demo Manual. El Super Admin gestiona la activacion.

® Activo

API
Acceso programatico via API

® Activo

Costeo
APU, presupuestos, rentabilidad

® Active

Datacenter

Gestion de racks y datacenter

® Activo
Entregables

Generador automatico de documentos del
proyecto

® Activo.

(V] Activo

Automatizaciones
Flujos automatizados y triggers

(7] Activo

CRM

Gestion comercial: clientes, contactos,
oportunidades, embudo de ventas

® Active
Dispositivos de Red

Switches, routers, access points, racks y
puertos

(5] Activo
Impresoras

Impresoras, téner, contadores y
consumibles

(7] Activo

Modulos del plan con su estado.

(=}
B

D Active

Contratos
Gestion de contratos comerciales

D Activo

Dashboard Ejecutivo
KPIs ejecutivos del proyecto

[5i] Active

Documentacion

Gestor documental con versionado

(5] Active
Ingenieria

Documentacién técnica (planos, topologias,
heatmaps)

D Activo

@ Gustavo Rivera

Paso 1. Identificar tu plan

En la parte superior aparece el plan vigente.

Paso 2. Activar / desactivar

Usa el switch a la derecha de cada modulo. Los modulos fuera del plan aparecen bloqueados.

Paso 3. Verificar en el menu

Al activar, el modulo aparece en la havegacion lateral. Refresca con Ctrl+R si no se ve.

4. Crear sedes y ubicaciones



Inventra D Empresa > Sedes Q Buscar... o g @ Gustavo Rivera

INVENTORY SUITE

General i i
Sedes y ubicaciones
9§ Dashboard Estructura fisica: sedes — pisos — ubicaciones (rack / espacio / estante).

(® Documentacion

v (i Bodega general ceneraL
Super Admin
@ Empresas
< Principal - nivel 0 + Ubicacion
& Ambiente de pruebas
© Stock general -space subirplanc
€ Planes
b Racks de Stock general
B Mddulos (matriz)
D Auditoria & s
@ Impersonacién Ul/Backend

& Invitaciones

N Sede Bogota
& Correos Calle 100 #15-50, Bogota
O Notificaciones
Sede Medellin
Ar Rendimiento > o]

Cra 43A #1-50, Medellin

Empresa Demo Manual
2, Empleados

&£ Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacion

Gustave Rivera

sistemassgsi@gmail.com

[+ cerrar sesion

Listado de sedes con totales de activos.

Paso 1. Crear sede

+ Nueva sede. Nombre, direccion, ciudad, contacto. Guarda.

Paso 2. Agregar pisos

Abre la sede y agrega los pisos (Planta baja, Piso 1...).

Paso 3. Agregar ubicaciones

Dentro de cada piso crea ubicaciones (Sala servidores, Oficina...). Se usaran al registrar activos y
movimientos.

Una nomenclatura clara (ej. BOG-P1-RACKO1) facilita auditorias e inventarios.

5. Invitar miembros



Inventra D Empresa > Empleados Q Buscar...
& INVENTORY SUITE
General Empleados
98 Dashboard Invita y gestiona los empleados de Empresa Demo Manual.

(® Documentacion

Invitar empleado
Super Admin
Email
@ Empresas
& Ambiente de pruebas
€ Planes
Miembros
B Mddulos (matriz)
© Auditoria Usuario Rol base Permiso fino
© Impersonacion Ul/Backend
& Invitaciones Invitaciones
& Correos Email Rol Estado

O Notificaciones
No hay invitaciones.
A Rendimienta

Empresa Demo Manual
2, Empleados

&£ Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacion

Gustave Rivera

sistemassgsi@gmail.com

[+ cerrar sesion

Miembros: invitar, listar, cambiar rol, restringir por sede.

Paso 1. Invitar usuario

Invitar. Correo + rol (admin o employee).

Paso 2. Restringir a sedes

Marca las sedes a las que tendra acceso. Vacio = todas.

Paso 3. Reenviar / revocar

Acciones de la fila.

Solo el Administrador puede crear otros administradores.

6. Marca

AR
Rol
Empleado v
Sedes Activo

Vence

@ Gustavo Rivera



Inventra
INVENTORY SUITE

General
98 Dashboard

(® Documentacion

Super Admin
@ Empresas

& Ambiente de pruebas

€ Planes

B Mddulos (matriz)

D Auditoria

@ Impersonacién Ul/Backend
& Invitaciones

& Correos

O Notificaciones

A Rendimienta

Empresa Demo Manual
2, Empleados

&£ Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacion

Gustave Rivera
sistemassgsi@gmail.com

[+ cerrar sesion

D Empresa > Marca

@ Marca de correos

=)

Q Buscar...

Logo, colores y textos que se aplican automaticamente a las plantillas de traslado y alertas que enviamos en tu nombre.

Logo

@ 2, Subir logo

Color oscuro

- #0f172a

Color primario
- #2563eb

Texto de encabezado

Ej. Sistema de inventario

Texto de pie

Ej. Acme Inc - Calle 123 - soporte@acme.com

Vista previa

gestordinventario

@ Gustavo Rivera

Nueva solicitud de traslado

Hola, un usuario cred una solicitud en Empresa Demo

Manual.

ftem: Laptop xP513
Destino: Sede Sur  Recepcion

Revisar y aprobar

gestordinventario
Recibes este correo porque eres administrad

Logo, colores corporativos y dominio publico.

7. Catalogo de dispositivos

Inventra
INVENTORY SUITE

General
95 Dashboard

® Documentacion

Super Admin

&b Empresas

A Ambiente de pruebas

£ Planes

B Modulos (matriz)

D Auditoria

@ Impersonacién Ul/Backend
B Invitaciones

& Correos

L Notificaciones

A Rendimiento

Empresa Demo Manual
&, Empleados

£ Licencia

@ Sedes

&8 Conciliacién

Gustavo Rivera
sistemassgsi@gmail.com

[ Cerrar sesién

D | Empresa > Catalogo

Catalogo de modelos

Marcas, modelos y fotos para autocompletar tus activos.

Marca Modelo Tipo

Q Buscar...

o

Puertos [ U EOL

Sin modelos todavia.

Fabricantes, modelos y especificaciones.

Manual

@ Gustavo Rivera
+ Nuevo modelo

Acciones



Inventra D Empresa > Imagenes Q Buscar... (AN @ Gustavo Rivera

INVENTORY SUITE

Geners! @ Catalogo de imagenes

98 Dashboard Sube una imagen por marca y modelo. Tus activos y el visualizador del rack la usardn automaticamente cuando no tengan imagen propia.

(® Documentacion

MODELOS EN CATALOGO CON IMAGEN CARGADA CON ACTIVOS COINCIDENTES
Super Admin
@ Empresas
& Ambiente de pruebas .
Filtros
£ Planes
Q Buscar marca o modelo... [C] conactivos [ Sinimagen

B Mddulos (matriz)

D Auditoria

@ Impersonacion Ul/Backend Nao hay madelos que coincidan con los filtros.
& Invitaciones

& Correos

O Notificaciones

A Rendimienta

Empresa Demo Manual
2, Empleados

&£ Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacion

Gustave Rivera
sistemassgsi@gmail.com

[+ cerrar sesion

Imagenes asociadas a cada modelo.

Paso 1. Crear modelo

+ Nuevo modelo: fabricante, modelo, categoria, campos personalizados.

Paso 2. Adjuntar imagen

Sube la foto del modelo en Imagenes del catalogo.

8. Reglas de alertas



& Inventra D Empresa > Reglas de alertas
INVENTORY SUITE
Seoerel i Reglas de alertas
88 Dashboard Configura umbrales por empresa o por sede. Las reglas mas especificas (sede / item) ganan sobre las generales.

(® Documentacion

Nueva regla
Super Admin N .
Sede Tipo Minimo
& Empresas Toda la empresa v Minimo v

& Ambiente de pruebas
S Planes @ Vista previa de impacto: Actualmente 0 alertas abiertas - con esta regla quedarian ~0
B Mddulos (matriz)

© Auditoria Sede item Tipo Valor

@ Impersonacién Ul/Backend

Sin reglas personalizadas. Se usan los umbrales del item y los afios de obsolescencia de la empresa.

& Invitaciones
& Correos
O Notificaciones

A Rendimienta

Empresa Demo Manual
2, Empleados

&£ Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacion

Gustave Rivera
sistemassgsi@gmail.com

[+ cerrar sesion

Editor de reglas de alertas.

Paso 1. Crear regla

Tipo (stock, licencia, mantenimiento...), umbral y severidad.

Paso 2. Destinatarios

Roles o correos que recibiran la notificacion.

Paso 3. Activar

Las alertas generadas aparecen en Alertas y Notificaciones.

(AN @ Gustavo Rivera

£ Re-evaluar ahora

+ Guardar regla



Inventra in} Empresa > Alertas Q Buscar..
INVENTORY SUITE

=)

@ Gustavo Rivera

General & Alertas y reposicion FEnvive | & Etiquetas (0)
9§ Dashboard Minimos, maximos y obsolescencia. Las alertas se actualizan en tiempo real cada vez que cambia el stock.
(® Documentacion

(©) Ssalud de correos
Sin alertas activas. Umbral 10.0% / 5 DLQ en ventana de 24 h.

@ Configurar
Super Admin

@ Empresas

& Ambiente de pruebas Reposicién urgente @ Activos obsoletos ® Alertas abiertas A

0 0 0

£ Planes
B Mddulos (matriz)
D Auditoria
@ Impersonacion Ul/Backend Tipo Mensaje Sede / Activo Detalle Estado Accidén
& Invitaciones
Sin alertas.
& Correos

O Notificaciones

A Rendimienta

Empresa Demo Manual
2, Empleados

&£ Licencia

@ Sedes

&8 Conciliacion

Gustave Rivera
sistemassgsi@gmall.com

[+ cerrar sesion

Alertas activas con severidad.

Inventra D Empresa > Netificaciones Q Buscar...
INVENTORY SUITE

D

@ Gustavo Rivera

Sl 2 Notificaciones por email
98 Dashboard Elige qué alertas automaticas quieres recibir. Estos ajustes son personales y no modifican la auditoria
del backend.

® Documentacion

Super Admin Médules en “falta configurar” [ @)
P Te avisamos cuando un médulo habilitado quede sin la configuracion minima para operar.
@ Empresas Cambios criticos de configuracién [ @)

A Ambiente d b Branding, umbrales de email u otros campos sensibles registrados en auditor/a.
mbiente de pruebas

£ Planes
Las preferencias se aplican a las notificaciones de esta empresa. La auditoria del backend (audit_log) se mantiene siempre, sin

. X importar tus preferencias
B Modulos (matriz) B B

D Auditoria

@ Impersonacién Ul/Backend
B Invitaciones

& Correos

L Notificaciones

A Rendimiento

Empresa Demo Manual
&, Empleados

£ Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacién

Gustavo Rivera
sistemassgsi@gmail.com

[ Cerrar sesién

Preferencias de notificacion.

9. Auditoria



Inventra D Empresa > Auditoria Q Buscar... o e @ Gustavo Rivera

INVENTORY SUITE

General Auditoria de empresa <AEICD

98 Dashboard Cambios sensibles dentro de tu empresa, con detalle antes/después.

(® Documentacion

Buscar Entidad Rol del actor Desde Hasta
Super Admin accién, entidad, nota... Todas v Todos. v mm/dd/yyyy O mm/dd/yyyy O
@ Empresas
& Ambiente de pruebas Mostrando 19 de 19 resultado(s) 5 Refrescar o, Exportar CSV (19)
€ Planes

Fecha Actor Rol Entidad Accion

B Mddulos (matriz)
19 fila(s) - rendler virtualizado (0 visibles de 6 columnas)

D Auditoria

@ Impersonacién Ul/Backend
& Invitaciones

& Correos

O Notificaciones

A Rendimienta

Empresa Demo Manual
2, Empleados

&£ Licencia

@ Sedes

&3 Conciliacion

Gustave Rivera

sistemassgsi@gmail.com

[+ cerrar sesion

Bitacora con filtros avanzados.

Guarda vistas personalizadas para revisar cambios sensibles de forma recurrente.

10. Checklist de puesta en marcha

Licencia activa verificada.

Modulos del plan habilitados.

Al menos una sede con pisos y ubicaciones.
Catalogo con los modelos mas usados.
Miembros invitados con rol y sedes.

Marca corporativa cargada.

Reglas minimas (stock bajo y vencimiento de licencia).

o N O O b~ W DN PP

Primer activo registrado de prueba.



