


 objetivo y ámbito de aplicación:  el objeto es prever las necesidades de ampliación 
 de la infraestructura de red en función del crecimiento de la empresa. 

 El sector IT de Adrián Mercado S.A. está compuesto al día de la fecha por: 

 1  - Un responsable de la dirección y coordinación del sector y desarrollo de software. 

 2  - Un técnico para tareas de soporte de hardware, software de base y de 
 aplicación, redes, instalaciones y configuración. 

 1  – Las tareas específicas del responsable son: 

 ·  Coordinación de las tareas propias y de sus recursos. 

 ·  Planificación y control de las mismas. 

 ·  Contratación,  coordinación  y  control  de  tareas  de  los  proveedores 
 del sector IT de la empresa. 

 ·  Planificación y ampliación de la infraestructura de red en función de las necesidades. 

 ·  Diseño,  desarrollo  y  mantenimiento  de  las  aplicaciones  de  software 
 propias  de  la  empresa.  (Sistema  de  Subastas,  reportes  contables  e 
 impositivos,  compras  y  facturación  on  line  con  AFIP  a  través  de  WS 
 (web services). 

 ·  Control y reparación de bugs de los sistemas de aplicación y base de datos. 

 ·  Generación de instructivos de los diferentes circuitos del sistema de aplicación. 

 ·  Control  y  seguimiento  de  las  políticas  de  seguridad  informática  a 
 nivel de redes, equipos internos y externos. 

 ·  Consultoría sobre temas de IT a gerencia y otros sectores de la empresa. 

 ·  Atención  a  usuarios  de  Subastas  e  Inmobiliaria  sobre  incidentes 
 con el sistema de aplicación de la empresa. 

 ·  Planificación del crecimiento del sector en función de las necesidades de la empresa. 

 ·  Generación y control de los mails corporativos de la empresa. 

 2  – Las tareas específicas del técnico de soporte son: 

 ·  Atención  a  usuarios  de  Subastas  e  Inmobiliaria  sobre  incidentes 
 con  el  hardware,  conectividad  de  red,  software  de  base  (sistemas 
 operativos), y software de aplicación de terceros. 

 ·  Reporte  de  problemas  a  proveedores  IT  de  la  empresa  por 
 incidentes  con  sus  productos/servicios  y  seguimiento  de  los  tickets 
 correspondientes hasta su resolución. 



 ·  Pedido de presupuestos de equipos y servicios informáticos  entre los proveedores y 
 generación de planillas de presupuestos para su posterior estudio y selección. 

 ·  Control de inventario de equipos informáticos, activos de red, insumos, etc. 

 ·  Coordinación de instalación de nuevas oficinas en  lo que respecta a redes, hardware, 
 cableado, mobiliario, electricidad y otros. 

 DEFINICIONES  : Los procesos involucrados en este procedimiento  son los siguientes: 

 ●  Control periódico de la performance interna de las redes de datos y telefonía de la empresa. 
 ●  Verificación de la performance de los servicios contratados a los proveedores de Internet. 
 ●  Configuración de los routers, seguridad de la red. 
 ●  Mantenimiento preventivo y correctivo. 
 ●  Detección de necesidades de ampliación. 

 Tareas a realizar: 

 El colaborador realiza la solicitud de soporte vía teléfono, chat o personalmente. La persona de soporte 
 evaluará el incidente realizando las pruebas necesarias, a fin de dar pronta solución. 

 El soporte a las sucursales de Bulnes y Caballito generalmente se hace de manera remota por 
 Teamviewer, normalmente suele ser instalación de algún driver, lentitud de equipo o problema con VPN. 

 En caso de ser necesario, se realiza la visita a la sucursal, o envían el equipo a la sede central. 

 Servicios de Internet actuales en las sucursales: 

 ●  IPLAN  para red cableada y  Metrotel  para wifi. 

 Tener al día el relevamiento de equipos a nombre de cada usuario, las impresoras, y el inventario 
 disponible. 

 Los pedidos de notebooks normalmente se realizan a Oportutek, partner oficial de Dell. 

 El sistema interno de la organización está alojado en Azure, se accede con el OPENVPN a través de la 
 URL 10.0.0.5 

 Todos los equipos deben tener Windows 10 Pro. 

 Wifi: AMMADERO – MADERO1080 

 Estudiar tabla de relaciones SQL a través de Heidi: 

 ●  Circuito de Subastas 
 ●  Circuito Facturación 
 ●  Circuito Cobranzas 
 ●  Circuito Liquidaciones 
 ●  Circuito Proveedores 
 ●  Reportes Contables y de control 



 ●  Telefonía: Del Plata 
 ●  Datos: Xinux 
 ●  CCTV 

 Incidencias más comunes: 

 ●  Impresora  traba  hojas  o  no  imprime  –>  Se  revisa  el  equipo  para  verificar  si  hay  hojas  trabadas 
 en bandeja o en algún sector de la misma. Si el error continúa, se contacta a soporte (Oliar). 

 ●  Si  la  impresora  no  imprime,  se  verifica  si  el  error  es  de  un  solo  equipo  o  más  de  uno.  De  ser  de 
 un  solo  equipo,  se  revisa  la  conexión  entre  ambos  dispositivos.  En  caso  de  que  ocurra  en  más  de 
 uno, se procede a reiniciar la impresora o reconectar el cable de red. 

 ●  No conecta VPN - > Se debe reiniciar el equipo, caso contrario reinstalar el aplicativo. 
 ●  No funciona el teléfono interno –> Probar con otro cable u otro aparato telefónico. 
 ●  Notebook  Dell  –  Si  el  equipo  presenta  una  falla  que  es  de  hardware,  verificar  garantía  y 

 contactar  al  equipo  de  soporte  para  realizar  el  procedimiento  que  indiquen  y  luego  llevar  la 
 notebook al lugar correspondiente. 

 Al ingresar un nuevo colaborador a Grupo Adrian Mercado: 

 1.  Una  vez  que  el  área  de  Capital  Humano  solicita  el  alta  del  mail  y  el  usuario,  se  crea  el  mail 
 desde  G  Suite  con  doble  factor  de  seguridad.  Y  en  caso  de  ser  necesario,  se  crea  el  usuario  para 
 el sistema interno desde SQL. 

 2.  Al  darle  un  equipo,  el  mismo  debe  contar  con  las  herramientas  básicas  (Teamviewer,  Google, 
 VPN en caso de ser necesario, Panda y driver de impresora.) 

 3.  El  equipo  debe  configurarse  con  cuenta  de  Administrador  para  que  el  usuario  no  pueda  instalar 
 ni desinstalar ningún programa, y en caso de solicitarlo realizarlo a través de IT. 

 4.  El  mayor  caudal  de  trabajo  en  el  sector  es  de  modificación  de  datos  en  Heidi,  por  eso  es  muy 
 importante  estudiar  la  relación  de  la  tabla  y  contar  con  las  nociones  básicas  de  que  necesita  el 
 usuario. 

 5.  Puede  solicitar  crear  un  nuevo  remate  para  asociar  lotes  y  poder  facturar,  o  extender  el  plazo 
 de  la  subasta.  Como  así  también  cambiar  el  tipo  de  factura  o  asociar  una  nota  de  crédito,  o 
 anularla, etc. 

 6.  Por eso es fundamental entender en cada caso, que realizo y que necesita. 
 7.  Dentro  del  manual  de  procedimiento  se  adjunta  el  instructivo  para  registración  de  subastas  y  el 

 instructivo de registración de notas de crédito y saldo a favor. 

 INSTRUCCIÓN PARA REGISTRACIÓN DE LIQUIDACIONES DE SUBASTAS. 

 1.- OBJETO Y ÁMBITO DE APLICACIÓN  : El objeto es definir  las pautas para realizar las liquidaciones de 
 las subastas. En esta instrucción se describe el procedimiento de registración en el sistema de subastas 

 2.- DEFINICIONES  : los procesos del sistema involucrados  en este procedimiento son los siguientes: 

 ●  CODIFICADORES PARA FACTURACIÓN ENTIDADES 
 ●  PROCESOS REMATES  ALTA Y MODIFICACIÓN DE REMATES 
 ●  PROCESOS LIQUIDACIÓN FACTURAS POR REMATE 
 ●  PROCESOS LIQUIDACIÒN ALTA DE LIQUIDACIÓN 
 ●  PROCESOS LIQUIDACIÓN EMISIÓN DE LIQUIDACIONES 

 3.- PROCEDIMIENTOS: 



 3.1- VERIFICACIÓN DE LA EXISTENCIA DEL CLIENTE EN TABLA ENTIDADES: 

 Se  controla  que  el  cliente  esté  ingresado  en  la  tabla  de  entidades  del  sistema,  para  ello  utilizamos  el 
 cuadro de búsqueda e ingresamos el CUIT de la siguiente forma: 



 3.2-  AGREGADO  DEL  CLIENTE  EN  TABLA  REMATES:  Cuando  el  sector  Administración  da  el  alta  la 
 subasta,  en  el  campo  ̀ cliente`  ingresan  “A  CONFIRMAR”,  dado  que  aún  no  se  sabe  cuál  será  la 
 empresa a quien se le debe realizar la liquidación. 

 Los  responsables  de  realizar  la  liquidación  de  la  subasta  deben  ingresar  al  proceso  “Alta  y 
 modificación de remates” y seleccionar el cliente correspondiente de la siguiente forma: 



 3.3- VERIFICACIÓN DE LOS COMPROBANTES (FACTURAS, NOTAS DE CRÉDITO Y NOTAS DE DÉBITO) 

 RELACIONADOS  CON  la  subasta  A  LIQUIDAR:  En  este  punto  se  realiza  el  control  de  los  comprobantes 
 que  se  generaron  a  partir  de  la  subasta.  Se  controla  si  los  mismos  deben  afectar  o  no  la  liquidación, 
 que  las  fechas  de  los  comprobantes  sean  anteriores  a  la  fecha  en  la  que  se  generará  la  liquidación  e 
 importes netos al  21 %  y al  10,5 %  de  IVA  . 



 En  el  ejemplo  tenemos  sólo  dos  facturas  que  afectan  la  liquidación,  por  ser  de  lotes,  y  son  las  únicas 
 que  generan  el  total  de  las  columnas  de  netos  y  por  lo  tanto  coincidirá  con  los  totales  de  la 
 liquidación  (en  el  caso  en  que  a  una  factura  por  lotes  se  le  haya  generado  una  nota  de  crédito,  esta 
 última  también  debe  afectar  a  la  liquidación  para  restar  en  las  columnas  correspondientes  y  luego 
 restar  en  la  liquidación),  luego  hay  tres  facturas  por  conceptos  que  no  afectan  la  liquidación,  una 
 nota  de  crédito  que  aplica  a  una  de  las  de  conceptos  y  por  lo  tanto  tampoco  afecta  la  liquidación  y 
 una nota de débito por sobrante a favor del cliente que tampoco afecta. 

 El  control  se  deberá  realizar  contra  los  comprobantes  físicos  que  se  encuentran  en  la  carpeta  de  la 
 subasta.  En  este  ejemplo  vemos  que  todos  los  comprobantes  tienen  fecha  dentro  del  mes  de  julio,  por 
 lo tanto podemos realizar la liquidación con fecha del último día hábil de dicho mes. 

 3.4-  ALTA  DE  LA  LIQUIDACIÓN:  este  proceso  nos  permite  ver  sin  grabar  aún,  el 
 resultado final de la liquidación a generar. 



 Continuamos  con  el  mismo  ejemplo,  con  el  cual  podemos  verificar  que  los  importes  netos  al  21  %  y  al 
 10,5%  coinciden  con  el  reporte  de  facturas  por  remate  visto  en  el  punto  3.3.  También  podemos  ver 
 que dado que el cliente es responsable inscripto la liquidación que se nos generará es de tipo “A”. 

 El  botón  “Cheques  entregados  por  terceros”  nos  permite  ingresar  los  medios  de  pago  disponibles 
 que  fueron  ingresando  en  este  remate  y  hemos  entregado  como  pago  parcial  a  nuestro  cliente  de  la 
 liquidación. 

 El  botón  “Selección  de  facturas”  nos  permite  seleccionar  las  facturas  de  gastos  y 
 servicios  realizados  al  cliente  de  la  liquidación  y  que  se  descontarán  del  total  de  la 
 liquidación.  En  este  ejemplo  no  tenemos  facturas  de  gastos  que  afecten  la 
 liquidación. 



 El  botón  “Medios  de  pago”  nos  permite  ingresar  la  forma  en  que  cancelaremos  el  saldo  a  favor  del 
 cliente  si  aún  hubiese  un  saldo  a  cancelar.  Este  paso  es  similar  al  que  utilizan  para  ingresar  los  medios 
 de pago en el recibo de cobranzas. 

 Si todo está verificado y correcto, agregamos SIEMPRE la fecha de la liquidación y el rubro del cliente. 

 Botones  “Grabar”  y  “Salir”  :  Si  habíamos  ingresado  al  alta  de  liquidación  sólo  para  verificar  que  los 
 datos  estuviesen  correctos  ,  o  a  sabiendas  de  que  la  subasta  no  fue  totalmente  facturado  y  cobrado 
 aún,  pero  queremos  ver  cómo  va  quedando,  utilizamos  el  botón  “Salir”  y  la  liquidación  no  se  generará 
 ni  producirá  ningún  cambio  en  la  base  de  datos.  Si  queremos  dar  de  alta  la  liquidación  porque  ya 
 confirmamos  que  todos  los  datos  vistos  en  los  puntos  anteriores  son  correctos  utilizamos  el  botón 
 “Grabar”. 

 3.5-  EMISIÓN  DE  LA  LIQUIDACIÓN:  Si  hemos  grabado  la  liquidación,  ya  conocemos  el  número  de  la 
 misma y se deberá ir a buscar las hojas preimpresas con ese número para imprimirla. 



 Es  una  buena  práctica  realizar  primero  una  impresión  en  hoja  en  blanco  con  una  cruz  para  verificar 
 temas  como  posición  de  la  hoja  que  puede  variar  según  la  impresora  a  utilizar,  y  avisar  a  los  usuarios 
 de dicha impresora que no impriman hasta que salgan las hojas preimpresas de la liquidación. 

 Ingresamos  la  subasta  a  liquidar  y  el  número  de  la  liquidación.  Veremos  un  ejemplo  de  un  remate  ya 
 liquidado. 

 Se generará un pdf que veremos en pantalla, que consta de varias hojas, las dos primeras son 
 del documento físico de liquidación y se deberá imprimir sobre los formularios preimpresos 
 correspondientes. 



 A continuación salen las dos hojas correspondientes a los medios de pago con los cuales se 
 canceló el saldo de la liquidación: 

 Luego saldrán las hojas correspondientes al detalle de los comprobantes que afectaron la 
 liquidación (original y copia). 

 3.6  CONSIDERACIONES  FINALES:  Sólo  se  podrá  proceder  a  generar  una  liquidación  de  un  determinado 
 mes  si  Administración  ha  informado  que  la  revisión  de  las  liquidaciones  del  mes  anterior  por  parte  del 
 estudio  contable  no  ha  encontrado  errores  en  las  mismas,  dado  que  antes  de  generar  las  nuevas 
 liquidaciones  se  deben  anular  y  rehacer  las  liquidaciones  con  errores  del  mes  anterior.  Tener  en 
 cuenta que las liquidaciones deben respetar la correlatividad de fechas de acuerdo a la numeración. 

 4. REGISTROS: 

 INSTRUCCIÓN PARA REGISTRACIÓN DE COMPROBANTES DE SALDO A FAVOR Y DEVOLUCIÓN. 

 1.  OBJETO  Y  ÁMBITO  DE  APLICACIÓN:  El  objeto  es  definir  las  pautas  para 
 registrar  los  comprobantes  internos  relacionados  con  saldos  a  favor  y  devolución  de 
 esos saldos de señas. 

 2.- DEFINICIONES:  Los procesos del sistema involucrados en este procedimiento son los siguientes: 

 ●  * Generación de comprobante de saldo a favor del cliente. Link: 
 http://10.0.0.5/Wcbteint.php 

 ●  *Generación  de  comprobante  interno  de  devolución  de  saldo 
 a favor. Link:  http://10.0.0.5/Wcbteintdev.php 

 ●  *Reporte de cuenta corriente de saldos de señas. Link:  http://10.0.0.5/  lista_ctacte_int.php 

http://10.0.0.5/Wcbteint.php
http://10.0.0.5/Wcbteintdev.php
http://10.0.0.5/


 ●  *Reemisión de comprobantes de saldos de señas y devoluciones. Link: 
 http://10.0.0.5/  lista_facncint.php 

 3.- SECTORES INVOLUCRADOS: Cobranzas y Remates on line. 

 4.- PROCEDIMIENTOS: 

 4.1-  GENERACIÓN  DE  CBT  DE  SALDO  A  FAVOR:  El  sector  de  remates  on-line  entrega  la  información 
 de  los  importes  de  señas  recibidas  de  los  compradores  de  la  subasta  al  sector  de  cobranzas.  Cuando 
 estos  últimos  efectúan  la  cobranza  de  las  facturas,  acuerdan  con  el  cliente  si  utilizan  los  importes  de 
 esas  señas  en  forma  parcial  o  en  su  totalidad.  Cuando  quedan  saldos  a  favor  del  cliente  deben  generar 
 el comprobante interno. 

 Seleccionamos  la  subasta  para  el  que  se  tomó  la  seña,  luego  el  cliente,  cabe  aclarar  que  a 
 diferencia  de  los  facturadores  encontraremos  tanto  a  los  responsables  inscriptos  como  a  los 
 monotributistas y consumidores finales. 

 Luego  seleccionamos  la  opción  (única  en  este  caso,  por  el  momento)  CRÉDITO  A  FAVOR  DEL  CLIENTE 
 POR  SOBRANTE  .  El  IVA  lo  pone  automáticamente,  en  este  caso  es  0,  y  se  coloca  el  importe  del  saldo 
 a favor. 

 Si  deciden  imprimir  el  comprobante  en  ese  momento  marcan  la  casilla  al  lado  de  “Imprimir”.  A 
 continuación presionan el botón [  Grabar Cbte  ]. El siguiente es un ejemplo de la emisión: 

http://10.0.0.5/


 El  sector  de  cobranzas  adicionara  el  comprobante  impreso  en  la  carpeta  de  la  subasta  y  agregará 
 dicha información en la planilla de cobranzas correspondiente. 

 4.2-  GENERACIÓN  DE  CBTE  DE  DEVOLUCIÓN  DE  SALDO  A  FAVOR:  si  se  acuerda  la  devolución  al 
 cliente de dicho sobrante, el sector de remates on line generará el comprobante correspondiente. 

 La  modalidad  de  carga  es  igual  a  la  del  comprobante  de  saldo  a  favor,  seleccionamos  remate,  cliente 
 y  luego  el  concepto,  también  único  en  este  caso,  con  IVA  0  y  cargamos  el  importe  a  reintegrar,  luego 
 podemos marcar la opción de imprimir y grabamos el comprobante. 

 4.3-  REPORTE  DE  CUENTA  CORRIENTE  DE  SALDOS  DE  SEÑA  POR  CLIENTE  :  la  finalidad  de  este 
 reporte es controlar si quedan saldos sin utilizar y si se generaron todos los comprobantes requeridos. 

 4.4-  REEMISIÓN  DE  COMPROBANTES  DE  SALDO  A  FAVOR  Y  DEVOLUCIONES:  Si  se  necesita  una  copia 
 de 

 cualquier  comprobante  se  puede  utilizar  la  opción  de  remisión,  los  parámetros  solicitados  serán  tipo 
 de comprobante y número de comprobante. 

 REGISTROS: 



 Planificación y ampliación de la infraestructura de red: 

 Control  de  la  performance  interna  de  las  redes  de  datos  y  telefonía  de  la 
 empresa:  este  control  se  realiza  en  las  tres  primeras  capas  del  modelo  OSI  o 
 del  modelo  TCP/IP,  capa  física  (hardware  de  red  y  conectores),  capa  de  vínculo 
 de datos y capa de Internet. 

 Todo  el  equipamiento  actual  de  red  (módems,  routers,  switches,  patcheras,  Access 
 point,  cableado  cat  6  a,  conectores  RJ45)  son  de  tipo  Gigabit,  permitiendo 
 aprovechar  todo  el  potencial  de  ancho  de  banda  que  se  pudiera  contratar  al 
 proveedor de Internet. 

 Verificación  de  la  performance  de  servicios  contratados  a  los  proveedores  de 
 Internet:  Se  verifica  a  nivel  del  modem  o  ZTE  provisto  por  el  proveedor  del  servicio 
 (actualmente I-Plan y Metrotel). 

 Configuración  de  los  routers,  seguridad  de  la  red:  La  configuración  de  los  routers 
 para  datos  la  realiza  el  sector  IT  de  la  empresa,  mientras  que  la  configuración  de  los 
 routers  para  la  telefonía  IP  la  realiza  el  proveedor  (actualmente  Telefonía  del  Plata). 
 Dentro  de  la  configuración  de  los  routers  de  datos  se  ingresa  la  lista  de  IPs 
 correspondientes  a  los  equipos  e  impresoras  de  la  empresa.  Se  configuran  también 
 las  reglas  de  firewall  de  cada  router.  Por  otra  parte  se  controla  el  tráfico  de  internet 
 a  través  de  la  consola  de  administración  de  Panda  que  permite  administrar  gracias  a 
 los  Endpoint  de  cada  equipo  tanto  la  seguridad  de  la  red  como  las  restricciones  por 
 sitios  web  o  por  categorías  de  sitios  web  que  se  configuren  en  la  consola  de 
 administración. 



 Mantenimiento  preventivo  y  correctivo  :  Se  realiza  un  mantenimiento  preventivo  de  equipos  (estado, 
 antigüedad,  temperatura,  patch  core),  y  mantenimiento  correctivo  en  caso  de  fallas,  mal 
 funcionamiento,  desconfiguración,  etc.  En  caso  de  que  algún  equipo  físico  de  la  red  presente  fallas  se 
 intenta  tener  siempre  un  equipo  de  backup  para  su  inmediato  reemplazo.  Si  el  equipo  no  tiene 
 posibilidades de reparación, se reemplaza por uno nuevo. 

 Detección  de  necesidades  de  ampliación:  se  pueden  dar  por  varios  motivos,  ingreso  de  nuevos 
 empleados  (necesidad  de  nuevos  puestos  de  red  y  telefonía),  saturación  del  ancho  de  banda,  lo  cual  nos 
 obliga  a  contratar  un  mayor  ancho  de  banda,  obsolescencia  de  equipamiento  de  red  (necesidad  de 
 compra de nuevos equipos). 

 Gestión de incidencias: 

 Atención a incidentes de Hardware: 

 Los  usuarios  realizan  el  reclamo  del  problema  por  chat  o  por  teléfono,  haciendo  breves  consultas  para 
 tratar de diagnosticar cual es la falla del equipo. Para poder dar solución se hace lo siguiente: 

 Para Subastas: 

 El  técnico  de  IT  se  acerca  al  equipo  para  detectar  el  inconveniente.  Si  el  mismo  es  con  una  notebook 
 Dell,  se  procede  a  la  prueba  de  diagnóstico  que  trae  el  dispositivo.  Cuando  la  falla  es  física  y  no  es 
 posible  solucionarla,  se  contacta  al  soporte  de  Dell,  para  el  cual  se  debe  tener  el  equipo  a  mano  e 
 ingresar  el  service  Tag.  Luego  de  realizar  las  tareas  correspondientes,  solicitarán  vía  mail,  enviar  la 
 Notebook al Servicio Oficial ubicado en CABA. 

 En  caso  que  el  inconveniente  de  hardware  sea  con  una  impresora,  (atasco,  errores  al  escanear,  etc), 
 tratar  de  solucionar  el  inconveniente  desarmando  las  partes  necesarias.  Si  el  problema  persiste, 
 contactar  vía  mail  a  Oliar  (servicios@oliar.com.ar  ),  detallando  marca  y  modelo  del  equipo,  falla  y  la 
 oficina en la cual se presenta la incidencia. 

 Para  incidencias  de  redes,  detecta  si  la  falla  es  general  o  individual.  En  caso  de  ser  en  un  equipo  solo, 
 verificar el cable de red o configuración del equipo. 

 En  caso  de  ser  general,  si  el  problema  es  la  red  cableada  se  debe  reportar  a  IPLAN  con  el  número  de 
 CUIT, o si es Wifi a Metrotel. 

 Cuándo  problema  es  de  software,  si  el  error  es  de  Windows  detectar  la  falla  y  seguir  los  pasos  para 
 solucionar cada caso. 

 De  igual  manera  si  el  inconveniente  es  de  una  aplicación,  verificar  con  el  usuario  cual  es  el 
 procedimiento  que  quiso  realizar  o  el  código  de  error.  Cabe  aclarar  que  ante  cada  modificación  de  una 
 aplicación, habrá que ingresar las credenciales de Administrador: 

 ●  Usuario: Administrador 
 ●  Contraseña: xxxxxxxx 



 Para Inmobiliaria: 

 En este caso las incidencias siempre son de manera telefónica o por chat. Cuando sucede algo a nivel 
 hardware con un equipo o una impresora, se debe realizar un chequeo con el usuario para detectar la 
 falla. 

 Si ocurre con un equipo la deben enviar a sucursal Puerto Madero para su posterior 

 reparación. Si es una impresora se contacta a Oliar para visita técnica. 

 Al  tener  inconvenientes  de  red,  hay  que  tener  en  cuenta  que  las  sucursales  de  inmobiliaria  se  manejan 
 por  wifi  ya  sea  del  router  o  por  repetidor,  por  lo  tanto  es  necesario  poder  verificar  si  es  general  o  si  el 
 incidente se presenta con un aparato en particular. 

 Realizar  chequeos  de  velocidad  y  ping  correspondientes,  si  se  puede  hacer  una  prueba  por  cable  sería  lo 
 mejor. 

 En caso de descartar lo anterior, se debe reclamar al proveedor correspondiente. 

 Cuando  se  presenta  una  falla/consulta  a  nivel  software,  se  debe  consultar  al  usuario  a  fin  de  saber  cuál 
 es la problemática y conectarse mediante TeamViewer. 

 Reporte de incidencias a terceros: 

 Frente  a  esta  problemática  se  debe  primero  hacer  verificaciones  a  fin  de  poder  solucionarlos, 
 (Impresoras,  notebooks,  Control  de  Acceso,  router  o  cualquier  dispositivo  que  este  en  garantía  y  se  haya 
 comprado). 

 En  el  caso  de  las  Notebooks  se  debe  crear  un  caso  en  la  página  de  soporte  de  Dell,  los  cuales  harán 
 chequeos previos para detectar la falla y luego solicitaran el envío del equipo al centro especializado. 

 Con  las  impresoras  se  debe  enviar  un  mail  a  Oliar  indicando  el  error,  marca  y  modelo  del  equipo  y  donde 
 se encuentra. 

 Se  debe  proceder  así  con  cada  caso,  siempre  dejando  asentado  por  mail  la  carga  del  incidente  con 
 posterior seguimiento. A fin de poder tener una continuidad de principio a fin de la gestión. 

 Pedido de presupuestos: 

 Los  pedidos  deben  realizarse  en  dos  lugares  como  mínimo,  usualmente  al  comprar  Notebooks  se  pide  en 
 Oportutek o Bidcom, o Munred si el pedido es de redes. 

 A  la  hora  de  pedir  el  presupuesto  tener  en  cuenta  también  las  formas  de  pago  que  ofrecen  y  el  tiempo 
 de entrega. 

 Una  vez  que  se  tenga  la  totalidad  de  los  presupuestos  comparar  estos  3  ítems  para  optar  por  el  mejor 
 proveedor. 

 Las  compras  de  Impresora  se  pueden  realizar  directamente  a  Oliar  que  luego  da  soporte  sobre  a  las 
 mismas. 



 Tener  en  cuenta  que  siempre  debe  haber  un  remanente  de  stock  de:  mouse,  teclado,  cables  de  red, 
 HDMI,  Monitor,  soporte  para  notebooks  y  pilas.  Y  al  menos  una  notebook  o  Pc  de  recambio  en  caso  de 
 que alguna operativa falle. 

 Todos los pedidos se deben canalizar por mail, y luego hacer la comparación mediante hoja de cálculo. 

 Control de Inventario: 

 Volviendo  al  punto  anterior,  donde  es  importante  tenes  un  remanente  de  stock,  es  fundamental  tener  al 
 día el control de lo que dispone el sector. 

 En una Hoja de cálculo compartida, hay que disponer de lo siguiente: 

 ●  Pc 
 ●  Notebook 
 ●  Mouse 
 ●  Teclados 
 ●  Pilas 
 ●  Soporte Notebooks 
 ●  Cables de red 
 ●  Vga – HDMI 
 ●  Cable de alimentación 
 ●  Zapatillas 

 También se puede incluir las licencias de Panda y correo disponibles proyectando futuros ingresos. 


