MANUAL PRACTICO

NUBEDIGITAL.MX


http://www.nubedigotal.mx

(N DICE C-‘

Introduccién Dispositivos de la agencia digital

Permisos y control en la agencia con
Dropbox

Sobre las agencias

4 pilares de control WorkTable con Dropbox

Ciclo de la informacidn en la agencia Dropbox Business para agencias

La comunicacion digital en la agencia
Toma en cuenta

-0 - -
Q0eOQ




INTRODUCCION *

Los archivos son cada vez mas extensos y la distribucion de la
informacion cada vez mas compleja.

Las agencias modernas transfieren informacién todo el tiempo,
no solamente entre los empleados, sino entre diferentes
departamentos, empresas asociadas, clientes y proveedores. Dicha
transterencia no solo tiene que efectuarse de una manera facil, sino
también eficiente, segura y sujeta a procesos y regulaciones.

Internet ha permitido abrir nuevos mercados, dar impulso a la
competencia y redefinir a la agencia digital.

Lo que anteriormente conociamos como oficina (llena de cubiculos),
es ahora una compleja red de colaboradores, clientes, empleados y
sistemas, todos con la necesidad de tener el control, manejo y
seguridad de la informacion digital.
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RECONOCE TU AGENCIA

- AGENCIA

Una agencia es una empresa que se dedica a prestar
servicios. Por lo general, actian como intermediarias entre
los proveedores de servicios y muchas veces suelen
funcionar como mayoristas (es decir, contratan los servicios
al por mayor a precios bajos para luego revenderlos a sus
clientes).

En concreto, se trata de empresas que tienen como
objetivos la representacion del cliente, el desarrollar
distintas estrategias para mejorar la imagen que tienen,
sean mucho mas conocidos y, por tanto, puedan crecer
en resultados.

En general una agencia es una empresa que presta
servicios de gestién a terceros.
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+ SOBRE LAS AGENCIAS

e

* Agencias de publicidad y marketing.
e Agencias de viajes.

e Agencias de comunicacién o medios.
e Agencias comerciales.

e Agencias de modelos.

e Agencias de consultoria y agencias
informativas.

|

~ PROBLEMAS
DIGITALES ~

e Falta de una cultura digital unificada y
aceptada por todos.

* |dentificaciéon de los mejores proveedores
tecnoldgicos.

 Alta rotacién de personal operativo.

e Pérdida o robo por mal manejo de la
informacién en proyectos terminados.

e Falta de atencidén a la gestidon creativa y
falta de control digital de la informacion
recibida y generada.
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* La personalizacion de servicios digitales.

 la integracion de nuevas herramientas de
colaboracién digital.

e |a unificacion de sistemas de informacién y |
sincronizacién a sus diferentes dispositivos y

politicas de Tl para el manejo de esta
informacién en tiempo real.
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PILARES DE cONTROL -

PROCEDIMIENTOS CLAVE MOVILIDAD

e Existen puestos dentro de las agencias que generan informacion en su operacion
dia a dia (puestos fijos), asi como colaboradores que participan sélo por
proyectos especiales. En estos Ultimos, principalmente, las agencias pierden

* |a personalizacion de los servicios que prestan las agencias ha ocasionado que la
informacion se trabaje, gestione y transforme desde cualquier punto.

grandes cantidades de informacién como bocetos, editables, mockups, etc., ya e Agencias de medios, noticias o digitales, por mencionar algunas, requieren tener
que no existen procedimientos de entrega o registro de la informacién canales para el traspaso y almacenamiento de archivos por herramientas
generada por las actividades realizadas. seguras, faciles en su uso y conectados con el sistema central de la informacion.

° imi o - o o . . .
Los procedimientos de entrega deben estar documentados y apoyados por una e Al ser una operacion movil debe de poder hacerse desde cualquier dispositivo
herramienta digital que facilite la misma. conectado a la nube como una tableta o smartphone.

WORKTABLE - GERENCIA DE ARCHIVO

e E| archivo o resguardo de la informacion digital es un valor mas que el cliente

* También conocido como el sistema de informacién de la agencia, tiene el espera de las agencias. Debido a la tercerizacién de los servicios, la informacion
propdsito de resguardar y presentar de manera ordenada toda la informacion no utilizada o el reciclaje de la misma por parte de los clientes ocasiona que las
entregada por los clientes para la ejecucion de sus servicios, la informacién agencias tengan siempre disponible y bajo control toda la informacién generada
generada por la operacién de la agencia, o la generada por colaboradores en los servicios y siempre disponible para el cliente.

moviles o que hacen home office.
* | as carpetas del servicio o del proyecto siempre compartidas a los clientes con toda

e E| WorkTable (mesa de trabajo) tiene la finalidad de ordenar la informacién y es la informacién les genera confianza y seguridad al nuevo tipo de cliente de la
apoyada por otras herramientas como una intranet, pagina web privada o agencia.
gestores de contenido. Se rige con base en las politicas de Tl de la agencia. 6
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La comunicacion digital en la agencia
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Clientes

(]

You
@ Informatica -‘

Produccién O Canales Multimedia &

 § Proveedores
B

j = Relaciones internas D

Personas y su conocimiento organizadas en
departamentos, grupos de trabajo o areas
profesionales.

=|IRelaciones externas

Proyectos

La relacion de la empresa con sus clientes,
AN proveedores y alianzas. Las herramientas de
[e] Redes Sociales la web para salir al exterior.

Finanzas

La estructura interna de la organizacion Loaiat
. . . ogistica
y sUs nodos interconectados, implicados e @

integrados. o @
Plataforma Web Alianzas

Atencion a
o El dia a dia de la empresa: proyectos, tareas,

Direccion Clientes Marketing
Joomla WordPress Tienda Online Organizacién Informacion Accesibilidad reuniones, entregas, etc.
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Los grandes productos de gestion a todos Chrome Os

. . Fact i6 D R [o]
l0os niveles. La nube prlvada. acturacion ocumentos espaldos

Los contenidos corporativos. La nube
publica.

Los sistemas de informacion de la compania:
CMS, CRM, ERP y BI. La parte tecnologica
que sustenta toda la infraestructura
corporativa.

El universo de acciones que se realizan
en el ambito profesional y la metodologia
de trabajo que las sustenta. Se basa en €l
uso eficiente de las herramientas con una

Google @ orientacion clara a resultados.

Google Drive

Windows

Cloud

| E7Sistemas m = Productivi




DISPOSITIVOS DE LA AGENCIA DIGITAL

LAPTOPS '
I
\
| El dispositivo preferido de las agencias |

ya que permite la creacién y edicion de E
| contenido desde cualquier lugar.

i
i
|

! Estas son receptoras de informacién de
dispositivos digitales como son|
| camaras fotograficas, video camaras y |
algunos audio reproductores. '

|  SMARTPHONE |

|

| Dispositivo fundamental para el trabajo |

digital y colaborativo. w‘
1 Es uno de los dispositivos con mas|
lindice de pérdida y robo de
| informacion de la agencia, ya que estos |

!
l
|
|
\

] no estan conectados a los sistemas de g

| recuperacién de informacién en la|
nube, ahora la fotografia se toma como |
un registro comun de informacion i

COMPUTADORA

{ Siguen siendo fundamentales para las

operaciones de la nueva agencia digital |
| ya c%ue en estos dispositivos sef
] transtorma mayoritariamente toda laf
| informacién de la agencia.

| Suelen ocasionar perdidas de]|
} informacién ya que su disco duro es§
ocupado como resguardo dej
almacenamiento de la informacion de |
la agencia. ‘

| Su portabilidad, tamafio y peso la|
| hacen practica para mostrar o consumir |
| contenido.

| Ideales para traer informacion de
manera movil.

Brindan flexibilidad para realizar]
_ diversas actividades, ejemplo: labor de ”'
venta, muestra de catdlogos o
Interaccidon con aplicaciones.
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PERMISOS Y cONTROL EN LA AGENCIA CON DROPBOX  wi

‘® Responsable de la asignacion de la cuenta.
|

;} * Espacio otorgado.

I

‘e Accesos y controles de uso compartido carpeta central o subcarpetas.

* Supervisor de la actividad por dispositivos conectados y audita la actividad de uso
compartido.

‘® Crea para administrar facilmente el acceso de los
carpetas especificas

7 | ~ ' @ Protege vinculos con contrasefa o define fechas de caducidad para conceder
LIDERES DE \ 2 g

acceso temporal.

?ROYEC | OS - * Borra archivos de los dispositivos extraviados o robados para que los archivos de la||

empresa estén en las manos correctas.

e Transfiere archivos facilmente de un usuario a otro cuando cambian las
responsabilidades.

\
o Recupera archivos eliminados y restaura versiones de archivos anteriores con

. facilidad.

{

e Crea, comparte y mantiene sincronizados sus archivos y la posibilidad de conectar
Dropbox a otras aplicaciones vinculadas como Office 365 entre otras.

(0




WORKTABLE CcON DROPYBOX

Configuracién
. Modifica el nombre del equipo, elige el idioma, agrega un logotipo
y mucho mas.

. Exigir a los miembros que inicien sesién con un cédigo de
seguridad que se envia a sus teléfonos o tabletas.

. Simplifica el inicio de sesion en Dropbox al permitirles a los
miembros que usen sus nombres de usuario y sus contrasefias de la
agencia.

. Restringir la cantidad de dispositivos por miembro.

. Evita que los miembros vinculen cuentas personales con cuentas
del trabajo.

CARYETA PRINCIPAL

6. Controla quiénes podran ver y unirse a tu equipo de Dropbox.
7. Controla quiénes pueden crear grupos.

8. Establece limites para el uso compartido de los archivos de la
empresa

9. Permite o impide que los miembros eliminen archivos de forma
permanente.

10. Habilita o inhabilita los comentarios en archivos de la empresa.
11. Habilita o inhabilita la caracteristica de solicitud de archivos.

cARPETA 2Do N\VEL

Configuracion

. ¢A quiénes se puede agregar a las carpetas?

. ¢Quiénes pueden administrar el acceso a las

carpetas?

. ¢Quieres permitirles a los miembros de la carpeta

del equipo compartir vinculos?

CARPETA 2DO N\VEL

CARYETA 3ER NIVEL

CARYETA 3ER NIVEL

CARYETA 2ER NIVEL

CARPETA %ER NIVEL

e
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Carpetas finales del nodo

1. Las carpetas creadas en este
nodo comparten los
permisos que su carpeta
principal.

2. Se recomienda no crear mas
d_e tres nlveles de
directorios.




DROPBOX BUSINESS PARA AGENCIAS &

Conoce los beneficios de cada plan

N

SIN
LIMITE

DE ESYAclO

Standard | 27T B Advanced

DE ESPAClO

120 dias de recuperacion de archivos Todas las ventajas del plan Standard

. N Todo el espacio que necesites
Sincronizacioén inteligente

: . : Controles de administracidon avanzados
Herramientas administrativas de Dropbox Paper

Integracién con Office 365 Roles con niveles de administrador

Consola de administracién y registro de auditoria Seguimiento de eventos de archivos

. . Imposicion de invitaciones
Permisos detallados de uso compartido P

- . Integracién con el inicio de sesién Unico (SSO)
Grupos administrados por los usuarios y por la empresa

Aprobaciones de dispositivos

NRRREREES
NRRRRERES

Borrado remoto de dispositivos
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TOMA EN CUENTA

1. Ya todos usan Dropbox, sélo debes de integrarlo a tu operacién
Es facil y sencilla de utilizar. Por lo mismo que se convierte en la herramienta de colaboracién digital que répidamente pueden
integrar las agencias sin importar el tamafo y la movilidad de sus operaciones.

Cuando una agencia deja de depender de un lugar fisico para administrar toda esta la informacién, se vuelve mas
I eficiente, flexible y genera nuevas oportunidades de negocio.

2. Los colaboradores temporales ahora son mas

El trabajo colaborativo o por proyecto esté creciendo, es por esto que la nueva agencia digital debera trabajar en mayor medida
con diferentes profesionales que manejan sus propios dispositivos. Contar con una herramienta para controlar la informacion que
transforman estos némadas digitales, es fundamental para la supervivencia de la agencia.

3. Se trata de invertir, no de gastar
Dropbox Business ayuda a la nueva agencia digital que entiende que los costes para transformar, enviar y almacenar informacion

no serdn mayores que perderla o extraviarla entre un mundo de archivos digitales que la agencia genera cada dia.

Acércate a Nube Digital MX. Nosotros te ayudaremos a integrar esta | f. nient dlgltal
necesaria que participa y compite en la nueva economia digital.

El mercado de la nube es innovador y se puede ajustar a las

necesidades de cada agencia.
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SUBIR TU EMPRESA A LA NUBE? e
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SUBIR A MEXICO A LA NUBE ES NUESTRA MISION NUBEDIGITAL.MX
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