
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.

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 El bloque 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.



Licencia: serial, plan, fechas, limites.

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



Modulos del plan con su estado.

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 navegacion lateral. Refresca con Ctrl+R si no se ve.

4. Crear sedes y ubicaciones



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-RACK01) facilita auditorias e inventarios.

5. Invitar miembros



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



Logo, colores corporativos y dominio publico.

7. Catalogo de dispositivos

Fabricantes, modelos y especificaciones.



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



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.



Alertas activas con severidad.

Preferencias de notificacion.

9. Auditoria



Bitacora con filtros avanzados.

Guarda vistas personalizadas para revisar cambios sensibles de forma recurrente.

10. Checklist de puesta en marcha
1 Licencia activa verificada.

2 Modulos del plan habilitados.

3 Al menos una sede con pisos y ubicaciones.

4 Catalogo con los modelos mas usados.

5 Miembros invitados con rol y sedes.

6 Marca corporativa cargada.

7 Reglas minimas (stock bajo y vencimiento de licencia).

8 Primer activo registrado de prueba.


