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MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

Te guiamos en la construccion del modelo basico de gestion
documental en la nube para gestionar uno de tus recursos
mas valiosos, la informacion. Cocreamos y planeamos juntos
el proceso de acuerdo a las necesidades de tu organizacion
y te ayudamos a sacarle el mayor provecho a la nube como
plataforma para el almacenamiento y el trabajo colaborativo.

Centraliza la informacion, facilita el almacenamiento vy la
busqueda de informacion, promueve la colaboracion, genera
ahorros economicos y medio ambientales, y permite
gestionar la seguridad. Este servicio no incluye migracion de
datos.

" Este servicio incluye 1 hora de soporte
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MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO Y CREACION (21 HORAS)®
« Diagnostico (4h)

« Cocreacion taxonomia (10h)

« Aprobacion taxonomia (3h)

« Diseno y entrega del manual de gestion documental (4h)
"Asiste 1 colaborador por cada area o proceso

IMPLEMENTACION (5 HORAS + 2 HORAS
POR GRUPO)™*

« Creacion de la estructura en Sharepoint (2h)
 Taller de co-creacion de estrategia (2h)

« Formacion en Sharepoint para lider de GD (1h)
* Implementacion por grupos (2h por grupo).

“La implementacion se realiza de acuerdo a los equipos de trabajo de la
organizacion por lo que las horas pueden variar. Grupos maximo de 7
personas.
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RIESGOS DE LA NO GESTION DOCUMENTAL
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Aumento en el Perdida de Problemas
uso de papel tiempo legales
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Mal servicio al Archivos Altos
cliente duplicados costos



BENEFICIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
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EJEMPLO TAXONOMIA

Office 365 SharePoint
Buscar Crear sitio

Siguiendo NOTICIaS ae SITIOS

Equipo de investigacion de *

Contoso *

Ventas internacionales *

Investigacion y desarrollo *
E ¢ anza Equ nza Equip ] Equipo de in tigacion

Ventas y marketing * Conclusiones del informe Normativas financieras Anuncio de las ganancias del Actualizacion semal
anual actualizadas T4
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Recientes

Equipo de finanzas
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. SERVIENTREGA
. GENERAL
. PROYECTOS
. PRY1
.. DOCUMENTACION
, ACTAS
. ARQUITECTURA Y BD
. CASOS DE PRUEBAS
. CASOS DE USO
. CONTROL DE CALIDAD
. CRONOGRAMA
. LEVANTAMIENTO DE REQUERIMIENTO
. PROTOTIPO
. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
. FUENTES
PRY 2
. DOCUMENTACION
, ACTAS
. ARQUITECTURA Y BD
. CASOS DE PRUEBAS
. CASOS DE USO
. CONTROL DE CALIDAD
. CRONOGRAMA
. LEVANTAMIENTO DE REQUERIMIENTO
. PROTOTIPO
. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
FUENTES
UNIVERSIDAD
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. ACTAS
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. CASOS DE PRUEBAS
.. CASOS DE USO
. CONTROL DE CALIDAD
.. CRONOGRAMA

, LEVANTAMIENTO DE ...

., PROTOTIPO
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06/05/2008 1...
06/05/2008 1...
06/05/2008 1...
06/05/2008 1...
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Tipo

Carpeta de arch
Carpeta de arch
Carpeta de arch
Carpeta de arch
Carpeta de arch
Carpeta de arch
Carpeta de arch
Carpeta de arch
Carpeta de arch



CASOS DE EXITO

Ulilizar Office 365 y el servicio de gestion documental nos permitio definir estrateqias organizacionales y definir

el camino para avanzar en materia tecnologica. lgualmente, durante el proceso de trabajo con MAKAIA
entendimos como usar herramientas tan simples como el correo para potencializar nuestra labor. Tambien,
lenemos acceso a nuestros documentos, de manera online y con unos parametros de organizacion
establecidos”
Sonia Gallardo - Directora ejecutiva - Comitée de Rehabilitacion de Antioquia

"\_Conserva

Fundacién Ménica Uribe

RCCONCILIACION
COLOMBIA o dercr

Proyectarte
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PROANTIOQUIA  ffzcomme  mllm crzrojs conmbions R SRS, Lupines  INteqTar
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DONACION DE LICENCIAS DE SOFTWARE

o

Brindamos herramientas tecnologicas que permiten
fortalecer el sector, a traves de donaciones de software y
desarrollo de capacidades, para ayudar a las organizaciones
a cumplir su mision, cambiar la vida de las personas vy
transformar comunidades. Contamos con licencias de
grandes casas tecnologicas como Microsoft, Google, Adobe,
Amazon Web Services, Zoom y muchos mas. La lista de
socios donantes crece permanentemente para ofrecerte las
mejores herramientas tecnologicas.

" Las licencias no incluyen horas de soporte ni instalacion
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DE TRABAJO EN LA NUBE

D MAKAIA
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MENOS COSTOS DISPONIBILIDAD 24/7 FLEXIBILIDAD EN TODAS PARTES
No implica grandes costos en Acceso a la informacion en La capacidad puede Acceso desde cualquier lugar
hardware. cualquier momento. aumentar, disminuir o incluso y desde cualquier dispositivo

Modelo de pago por
SUSCripcion 0 pago pPor uso y
operacion.

=

SEGURIDAD
Los servidores tienen
protocolos estrictos de
seguridad que permiten
proteger la informacion
sensible o recuperarla,

COLABORACION
Autorizacion de usuarios y
grupos para compartir
informacion y trabajar
colaborativamente de forma
virtual.

desactivar facilmente.

SIN DUPLICADOS
No requiere adjuntar archivos
y descargar multiples
versiones de estos. Los
equipos trabajan sobre una
version y un mismo formato.

que tenga conexion a Internet.

Oy

ACTUALIZACION
AUTOMATICA
Los servidores se actualizar
regularmente, mejorando
caracteristicas de uso y
seguridad. No requiere
mantenimiento.

N7,

MEDIO AMBIENTE
Reduce el uso de
documentos impresos y
dispositivos hardware que se
vuelven obsoletos
rapidamente.



Luego de anos de aprendizajes y observar las necesidades
de nuestros clientes, juntamos nuestros servicios estrella
‘Soluciones de formacion e implementacion en la nube
(SFI)" y "Licencias de Microsoft al alcance de tu empresa”
llegando a soluciones que se adaptan a las diferentes
organizaciones.



DESCUBRE LA NUBE
PLAN 1

 Licencias de Microsoft 365

« Configuracion correo
electronico

* Formacion en Microsoft
365 / Gsuite

Tendras un 20% de descuento en
la tarifa de Formacion Microsoft 365
/ Gsuite

" Aplica para compras a partir de 10
licencias por 3 meses de suscripcion

PLAN 2

« Configuracion correo
electronico

« Migracion de correo
electronico’

 Formacion en Microsoft
365 / Gsuite

Tendras un 20% de descuento en
la tarifa de Formacion en Microsoft
365 / Gsuite

" Aplica para compras a partir de 5
buzones

« Configuracion correo
electronico

 Formacion en Microsoft
365 / Gsuite

* Modelo de gestion
documental

Tendras un 20% de descuento en
la tarifa de Modelo de gestion
documental




GESTIONA'Y COLABORA EN LA NUBE

* Formacion en Microsoft
365 / Gsuite

* Modelo de gestion
documental

Tendras un 20% de descuento en
la tarifa de Formacion en Microsoft
365 / Gsuite

« Configuracion correo
electronico

» Migracion de correo
electronico

* Formacion en Microsoft
365 / Gsuite

« Modelo de gestion
documental

Tendras un 20% de descuento en
la tarifa de Formacion en Microsoft
365 / Gsuite y Modelo de gestion
documental

" Aplica para compras a partir de
5 buzones

PLAN 6

 Licencias de Microsoft 365

« Configuracion correo
electronico

» Migracion de correo
electronico

* Formacion en Microsoft
365 / Gsuite

« Modelo de gestion
documental

Tendras un 30% de descuento en
la tarifa de Formacion en Microsoft

365 / Gsuite y Modelo de gestion

documental

" Aplica para compras a partir de 10

licencias por 3 meses de suscripcion
Aplica para compras a partir

de 5 buzones




X X X X X X
X X X X
X X X X X
X X X
X X
Formacion en Formacion en
Formacion MicrosoftFormacion Microsoft Modelo de Office 265 v modelo Formacion en Microsoft 365
365 / Gsuite (20%) 365 / Gsuite (20%) gestion documental q g’ 5e gtic')n Microsoft 365 / Gsuite / Gsuite y Modelo de
(20%) 9 o (20%) gestion documental
documental (20%) (30%)

" Aplica para compras a partir de 10 licencias por 3 meses de suscripcion




Profesional en soluciones de impacto

Contacto:

Jose Jose Castillo
jose.castillo@makala.org
Cel (57) 3005038287
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