
Manual del Empleado
Guia operativa del dia a dia: activos, inventario, movimientos, CRM y proyectos.

1. Tu panel de trabajo

Panel principal del empleado.

2. Activos



Listado de activos.

Paso 1. Crear activo

+ Nuevo activo. Modelo del catalogo, numero de serie, sede, ubicacion.

Paso 2. Asignar etiqueta

Desde el detalle: genera QR/codigo de barras para imprimir.

Paso 3. Buscar

Barra superior: serie, modelo o tag.

3. Inventario (stock)



Inventario con cantidades y minimos.

Paso 1. Crear item

+ Nuevo item: nombre, categoria, unidad, minimo.

Paso 2. Entrada

Suma cantidad (compra, devolucion).

Paso 3. Salida

Descuenta (consumo, baja).

4. Movimientos



Bitacora de movimientos.

5. Traslados

Solicitudes de traslado entre sedes.

Paso 1. Crear solicitud

Sede origen, destino, lista de activos.



Paso 2. Aprobar y enviar

Responsable de origen aprueba y marca enviado.

Paso 3. Recibir

Destino confirma recepcion. Los activos cambian de sede automaticamente.

6. Conciliacion

Diferencias entre teorico y fisico.

7. Etiquetas en lote



Historial de impresiones de etiquetas.

8. Datacenter

Racks con ocupacion.



Detalle de rack: U por U.

Paso 1. Crear rack

Datacenter > Nuevo rack.

Paso 2. Asignar equipos

Arrastra activos al rack indicando U inicial.

Paso 3. Conexiones

Conecta puertos entre equipos. Crea el cableado logico.



Catalogo de VLANs.

Sincronizaciones externas.

9. CRM



Dashboard CRM.

Cuentas.



Contactos.

Pipeline kanban.



Actividades.

Configuracion del CRM.

10. Proyectos



Listado de proyectos.

Resumen del proyecto.



Dashboard ejecutivo.

Entregables.



Documentos versionados.

Matriz de requisitos.



Editor de ingenieria.

Costos: presupuesto vs ejecutado.



Portal del cliente del proyecto.

11. Importar datos

Importador CSV.


