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Ecosistema Digital de Trabajo e |A

Guia de Induccion Corporativa sobre |la Plataforma Operativa, Gestion de Tareas, Microsoft
365 e Inteligencia Artificial.



Unidad 1: Nuestro Grupo Empresarial

Conoce las 4 empresas que integran nuestro grupo corporativo.



Estructura Corporativa del Grupo

MEGATK

Tecnologicas Para Su Empresa

Especializada en
comercializacion y
distribucion de equipamiento
tecnologico de alta
especialidad para empresas e
industrias.

MEDITEKSA

Empresa lider en suministro,
venta y servicio tecnico de
equipo profesional e insumos
para el sector dental.

A
(5

La financiera corporativa del
grupo, encargada de la
gestion de soluciones de
financiamiento, creditos y
capitalizacion.

& KLAM

Distribuidora internacional con
sede en Miami, operando la
logistica y suministro de
productos a nivel de
Latinoamérica.




Unidad 2: Odoo ERP Corporativo

La columna vertebral operativa que centraliza los procesos del grupo
(Actualmente en Odoo 18, con migracion planificada a Odoo 19 a finales
de este ano).



Odoo ERP: Operacion Central

¥ Versién Actual y Evolucion: Operando hoy sobre Odoo 18 con
migracion estrategica a Odoo 19 a finales de ano.

Contabilidad General: Registro contable, facturacion electronica,
bancos y reporteria financiera.

©),

CRM y Oportunidades: Pipeline de ventas, trazabilidad de
prospectos y cierre de negocios.

©

¢3) Soporte Técnico: Mesa de ayuda, tickets de servicio y asistencia
postventa para clientes.

Gestion Operativa: Liquidacion de gastos, portales web e-
commerce y campanas de marketing.
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Unidad 3: Todoist & Gestion de Tareas

Organizacion agil para delegar pendientes, coordinar equipos y dar
seguimiento comercial diario.



Todoist: Productividad y Tareas

= Asignacion Transversal: Creacion y delegacion inmediata de
actividades a cualquier colaborador del grupo.

=25 Seguimiento de Equipos de Venta: Control en tiempo real del
cumplimiento de metas, llamadas y cotizaciones.

@ Priorizacion y Fechas Limite: Notificaciones activas para evitar
retrasos en entregables operativos.

®) Colaboracion en Tareas: Comentarios, adjuntos y actualizacion del
estado de cada pendiente.




Unidad 4: Microsoft 365

Suite integral de ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams) y
arquitectura de almacenamiento en la nube (SharePoint y OneDrive).




Microsoft 365: Ofimatica y Colaboracion

Lg Herramientas de Trabajo Diario

Ofimatica y Comunicacion Oficial. Estandar de trabajo del grupo

para la creacion de documentos y comunicacion.

ﬁ

b

Word, Excel & PowerPoint: Elaboracion de informes,
plantillas financieras y presentaciones corporativas.

Outlook & Teams: Correo institucional, calendario, chat y
videoconferencias.

& SharePoint vs OneDrive

Diferenciacion de Almacenamiento en la Nube. Estructura
organizada de archivos segun el tipo de uso.

&5 SharePoint (Intranet): Biblioteca central compartida para
manuales, politicas y documentos departamentales.

€» OneDrive (Nube Personal): Espacio privado del empleado
para borradores y archivos de trabajo individual.




Unidad 5: Inteligencia Artificial & Agentes

Potenciando la productividad mediante modelos avanzados (ChatGPT,
Gemini, Claude) y Agentes de |A.



Ecosistema de Inteligencia Artificial

@ Modelos Principales: Uso activo de ChatGPT, Gemini y Claude
segun las necesidades del trabajo.

7. Agentes de IA: Asistentes automatizados para ejecutar tareas
repetitivas y flujos complejos.

B Resumen y Redaccion: Generacidon de minutas de reuniones,
descripcion de notas e informes rapidos.

@ Analisis y Resolucion: Diagndstico de problemas operativos vy
procesamiento analitico de datos.

Al vs. MACHINE LEARNING vs. DEEP LEARNING:

EXPLAINED SIMPLY

DEEP LEARNING

SUBSET

P




Matriz Rapida de Uso de Herramientas

Necesidad de Trabajo Plataforma Correcta Propésito Principal

Facturar, gestionar CRM, contabilidad o , Operacion central de MEGATK, MEDITEKSA, INVERSIONES LENKA
Odoo 18 (Prox. Odoo 19)
soporte y KLAM

Redactar documentos, plantillas, correo y Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Teams para productividad

_ Microsoft 365 o

reuniones diaria

Asignar tareas, dar seguimiento a ventas Todoist Delegacion, prioridades y pendientes del equipo

Consultar manuales, politicas o formatos del | _ _ . ,
SharePoint Intranet corporativa e informacion de uso comun

grupo

Guardar tus documentos de trabajo _ _

o OneDrive Almacenamiento personal en la nube con respaldo

Individuales

Agilizar notas, analisis, redacciony ChatGPT / Gemini/

automatizacion Ciaude Inteligencia Artificial y Agentes de asistencia



¢Listos parala Evaluacion?

Has completado el recorrido por el Ecosistema Digital e |A Corporativo del Grupo.

& Ingresa a la plataforma e-learning para realizar tu examen final.
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