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DERECHOS DE AUTOR.

Todos los derechos reservados © 2017-2021
Universidad Juarez del Estado de Durango.

Esta presentacion y todo el contenido son propiedad intelectual de la
Universidad Judrez del Estado de Durango. Ninguna parte de esta
presentacion puede ser reproducida, distribuida, o transmitida en
cualquier forma o por cualquier otro medio, incluyendo fotocopias,

grabaciones u otros medios electronicos o mecadnicos, sin la previa
autorizacion por escrito de la Universidad.

Para informacion adicional o solicitud de permiso para usar cualquier
parte de esta presentacion, por favor contacte a Rafael Reyes Tirado,
Director del Centro del Centro de Negocios (rreyes@ujed.mx).




Basecamp

OBIJETIVO
SEMINARIO.

Dar a conocer a los

participantes las
funcionalidades que ofrecen las
Plataformas Tecnoldgicas para
gue con su uso mejore la
comunicacion y el desempeno
de los centros

Como puedo obtener acceso a la plataforma

6 funciones basicas

Generalidades

Preguntas y respuestas



BASECAMP

Es una util herramienta colaborativa para equipos, que organiza proyectos
° de forma sencilla y eficaz.

Institute fo‘r' Economic Development ‘

The University of Texas at San Antenio AMCDPE



¢, PARA QUE SIRVE
BASECAMP?

Su objetivo es simplificar las

®
\/ Basecamp herramientas de productividad y

los métodos de trabajo.

] Institute Fc? Economic Development ‘ .

UNIVERSIDAD JUAREZ '
J The University of Texas at San Antenio AMCDPE ‘ Luvensions suine g



»  Basecamp'

» Ofrece herramientas basicas de gestion de
« Utilidad optima de cada herramienta (mas que la multiplicacion de funcionalidades)

. Circulacion de la INfOormacion fluida entre colaboradores, gerentes y clientes.

Institute Fc? Economic Development ‘

The University of Texas ot San Antonio AMCDPE q‘







* Organizador / Gestor de tareas enun
-y i o trabajo colaborativo

0 . Esp_acio virtual para compartir
archivos entre los colaboradores

* Asignar tareas
* Genera reportes
* Calendariza trabajos

* Facilita la comunicacion.en-grupo
mediante proyectos en comun

=

;Que es basecamp?
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= Easecamp Log In 2%

% Como funciona Baze x ™ Reset your passwors X ) % Home

x
& B o
. < TS seguro | httpey 3.basecamp.com, (. ect:
& NHome Wpings Quey @ Activity Q Fing D
Preas Ctri+) to quickly jump to Project or team trom arywhere.

Asociacién Mexicana de Centros

> Para el Desarrollo de la Pequena Empresa AC.

* My Assignn
Asociacién Mexicana de . g hssignments
Ccntroa Para..
- Company. wide

#Nnouncements - M

hpary My Schedyle
and sty everyone needs to * My Drafrs
. 13
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Curso de capacitacion
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* Exclusivo para los Centros Asociados (www.amcdpe.org)
* En la seccion de Plataformas

2 PLATAFORMAS

2) SBEDCGLOBAL COM

. Solicitud de U;éuarios "Sistema de Seguimiento de
Clientes de los Centros" (Neoserra), Basecamp y SBDCGlobal.com

Da clic http://amcdpe.org/plataformas/

;Como puedo tener acceso?


http://amcdpe.org/plataformas/

/I Platstormas | AMCDPE x \ (=]
o \
&« C | ® amcdpe.org/plataformas/ &

Sallehieie) oo Yaicilus

|25 plataformas Neoserral(Sistema de seguimiento de Clientes de los Centros), Basecamp y SBDCGlobal.com

Una vez conflrmada /a Solicitud por el coord/nador de
tu centro. Te enviaremos el correo, con el usuario y
contrasena, que se te asigno para las Plataformas.

Solicitud de usuarios



@ 7 .4 31%2 0542 PM

o =
‘ %) CORAZON ARELLANO (Ba..

para mi
05:22 PM Ver detalles

Te invitamos a unirte a Basecamp Classic, nuestro sistema G
de colaboracion y gestion de proyectos. CORAZON ARELLANO added
you to Asociacion Mexicana
Hola. CORAZON. de Centros para el Desarrollo
' de la Pequena Empresa A.C.
Susana Chavez Gonzalez acaba de configurar una cuenta para ti. Tan s6lo tienes que elegir un HQ in Basecamp
nombre de usuario y una contrasefia. Solo lleva algunos segundos. CORAZON added a note:

Vamosa ver siya te enlaza a
basecamp 3

Join CORAZON in Basecamp

If you have any questions, just reply to
this email, or contact our friendly support

toam

Haz clic en este enlace para comenzar:
https:/launchpad.37signals.com/1341108/invitations/98bd97b5def1bedd5ce/33dad 7 9ded 38

Confirmar alta desde su correo




[} AMCDPE | Asociacién M

& Login to Basecamp ®

Ea

Happy Wednesday!

Just enter your email address or username and
we'll get you right into Basecamp.

Email address or username

hulie@widgetoo.com

Help: Reset your password

https://basecamp.com

© [

< @ Basecamp Iniciar sesion
‘ launchpad.37signals.com

&{ Basecamp’

Usa mi Go« 'glecuenta

0, si no usas Google

[ daniela.leon@ujed.mx ]

[ Password ]

Iniciar sesion

Ayuda: Restablece tu contrasena



https://launchpad.37signals.com/bc3

™ plan X ™M plan X o Asoc x -.___The x Vist; x D Bass X

& > C | & Esseguro | https://3.basecamp.com/3926252/projects/

v A = & © Q

Home Pings Hey! Activity Find

Asociacion Mexicana de Centros para el Desarrollo de
la Pequeina Empresa A.C. HQ

Company-wide announcements and stuff everyone needs to know.

O0& -

Campfire Message Board To-dos 0ja

Diplomado para
Directores

Schedule Automatic Check-ins Docs & Files

Azking 3 people every Monday at
Sam.

What will you be working
on this week?

o @

Azking 2 people every weskday at

Other tools available: Email Forwards

Company HQ Activity

: 882 B Yr

Generalidades de la plataforma



Af 31% 2 05:42 PM

2]

¢ CORAZON ARELLANO (Ba... s,
w parami
05:22 PM Ver detalles

Una vez que ingresaste con
tu usuario/contrasenia, te PV

muestras lo siguiente: CORAZON ARELLANO added

you to Asociacion Mexicana
de Centros para el Desarrollo
de la Pequena Empresa A.C.
HQ in Basecamp

CORAZON added a note:

Vamosa ver siyate enlaza a
basecamp 3

Join CORAZON in Basecamp

If you have any questions, just reply to
this email, or contact our friendly support

taam



Una vez que ingresaste con
tu usuario/contrasenia, te
muestra lo siguiente:

[ AMCDPE | Asociacién M X

™ Recibidos (794) - corazor X & Home x

& C | & Seguro | https;//3.basecamp.com/3

&

AyHome " Pings o Hey! @ Activity O, Find
You have 25 days left on your trial. Buy Basecamp and upgrade today.

NEW: We just released a big batch of design updates for Basecamp 3!
Read all about the changes —

llump to a team or project...

Press Ctrl+) to quickly jump to a project or team from anywhere.

Asociacion Mexicana de Centros para el Desarrollo de la Pequefia Empresa A.C.

* My Assignments

Asociacién Mexicana de o 1)
Centros para » My Bookmarks (1)
. Company-wide announcements * My Schedule
. and stuff everyone needs to » My Drafts
know, L
My Recent Activity
- (c) T

*» My Applause

+ New Teams
Customer Support > 4
A Asesores
F Finanzas
M Marketing
R R&D




A Casa "Pings C: iOye! © Actividad Q, Encontrar

‘3 :1 g 5,@@;\?} ﬁ' Agregar / eliminar personas ...

Hoguera

. Ann Goliak 2:02 p.m.
Intento no mantener mas d...

ﬁ Kristin Aardsma 2:09 p.m.

WD Great Job!
. Ann Goliak 2:09 p.m.
‘ Voy a tener Basecamp abie...

Chase Clemons 2:09 p.m.
El modo de incégnito en C...

@ Joan Stewart 2:09 p.m.
§ Uso la aplicacién para nues...

Tablero de mensajes

Tarjetas de
agradecimiento ¥ FYI - Me

Interacciones con clientes
fuera del servicio de

@ Politica de vacaciones de
“" Weekender

Tareas pendientes ®.

Kristin's Tasks
Schedule B Feb 11 A Kristin A.

Find top 5 customer requests
) Jan 31 A Kristin A.
Basecamp free for teachers

(B Jan21 A Kristin A

Still needs to be scheduled

October Meetup Schedule -
Support f Eileen U

Create policy surrounding

Vista General

waskandar erhadiulina

Se muestra la actividad

Programar Check-ins automati... Documentos y arch...
7’ )

) e, 2241 e mas reciente de los

iEquipo de apoyo Meetup! X

'g:gg‘gm o :de',am; b ¢Cual es el consejo de soporte schedu...

: basico de Basecamp que tiene Giifreit Support ro e Ct O S
> para sus compaiieros de apoyo Schedule Team.. . e

[=] Viernes, 23 de febrero SHE R gg']*’if:;"

iEquipo de apoyo Meetup! ﬁ i ‘ 0

% B Sab, 24 de febrero Happy File P I N G S

iEquipo de apoyo Meetup! L EE x

HEY
ACTIVIDADES
BUSCADOR
PROYECTOS

[*] Dom, 25 de febrero

Estas en un equipo de
muestra. Otras herramientas disponibles: Email Forwards
Este es un ejemplo de como
nuestro equipo de Atencion al

cliente usa Basecamp para
mantenerse coordinado. Echa un

vistazo y exploral

Bienvenido a Atencién al cliente!
MCE Rafael Reyes Tirado cred esto 12 de enero de 2018

Este es el lugar para que el equipo se retna, hable de compras y comparta cosas que no
encajan en ningun proyecto o iniciativa.

Més informacién acerca de las herramientas més arriba - ;{Necesita una mano con algo?
iEstamos esperando!




@ & Casa ¥, Pings C: iOye! 0 Actividad Q Encontrar

Mensajes

Message Board (Aimessages  2)

ﬁ Thank You Cards Tlenen ObjEthOS
&> FYI by Kristin Aardsma - Jan 12 — I'd like to spend a bit more time delighting our 7L

© especificos.
a Customer Interactions outside of Support Desk

customers. Sometimes we get too busy to send a card or gift. Or perhaps we get
€ Question by Chase Clemons - Jan 12 — When a customer emails you outside of o Se u tl I I Za n p a ra
Support Desk, what do you do? It's a situation that James brought up in his check- . .
debatir ideas,
Weeken
«J Annou V. Nene 12 — « Having one person off on Sautday fo r m u I a r p reg u nta S O
and/or Sut &3 Announcement nly be a few hours shy of 24/7 support, . .
oo publicar avisos sobre
¥ Heartbeat
e los proyectos.

@ Pitch

Pick a category (optional) =

&) Question

x Los mensajes son
M como los e-mails, con
Cuando necesite hacer un gran Ia Ve ntaja de no

anuncio, publicar una actualizacion,
hacer un discurso, o mantener

un debate centrado Saturar Ia bandeja de

y sobre el tema, publicario

en el Tablero de mensajes. e n t ra d a .

Funciones de la plataforma



< C | ® >eguro | htips://>.basecamp.com;

(457095
b A Casa " Pings &S ioye! @ Actividad Q Encontrar

Atencién al cliente

Tareas pendientes »::

Tareas de Kristin € ™ 1/2 completado
Programar E Dom, 11 de febrero Kristin A. i
Encuentra las 5 mejores solicitudes de clientes [¥] Mig, 31 de enero Kristin A. f§

Basecamp gratis para profesores [ Sun, 21 de enero Kristin A. f§

Agregar una tarea pendiente

Aun necesita ser programado W 1/3 completado
Horario Meetup de octubre - Apoye el Eileen U. {}
Crear una politica que rodee la programacion del fin de semana (7]

Jayne O.Esther L.9) a

Agregar una tarea pendisnte

X

Tareas para Jayne @ ™ 2/7 completado
Estas son tareas pendientes. Enviar factura Jayne O.49
Es hora de dividir el trabajo?
ZDescribe los pasos para abordar
un proyscto? Utilice las tareas Se necesita cambio de factura © Jaync 0.9
pendientes para que todos sepan carta bancaria @ Jayne 0.9
qué es lo proximo y establezca los
plazos para que se realice a
tiempo.

Verificacion de empleo para Elizabeth (=] Sab, 27 de ene. Jayne 0.9

Nueva factura con $ 150 de crédito " Jayne 0.9

Agregar una tarea pendisnte

To-dos / Tareas



&« C | & Esseguro | https://3.basecamp.com/3926252/buckets/6201882/message_boards/857457088/messages/new?first_run=true T+

y &Hom;soc:::;:g;exitfn:e:; Ce:r::t:i:::e.,.q = m @ ‘ SO n lj ti I e S p a ra rea I iza r u n

seguimiento de todas las

pequenas cosas que deben
Primer mensaje de la fase 3 hacerse.

P
| Pick a category (optional) C)

B I S & T 1 = izi= ()i 3

celula |'|

Se pueden anadir y asignar al
S usuario o bien asignarlas a
oo otras personas.

LEVWCECEY clidl (| Post this message )

To-dos / Tareas
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Keconocimientos

imprimir formatos de certificacion en cantidad necesaria para realizar en el

Diplomado
(O) No due date
Add a new to-do... ':::' Due on
© Runs from Thu, Jan 18, 2018 to Fri, Jan 19, 2018
o envary208
| l@Daniela Guadalupes Leon Losaya B I ol o] ¢
| - & T "

‘M.C.E.Rafael Reyes Tirado ‘ Mo Tu We Th Fr 5a Su
B I S & & "= «:=:i=[x Add extra details or attach afile.. 1 2 3 4 5 6 7
Add extra details or attach a file... a 2] 10 I 12 13 14

15 18 17 18 e 20 2
22 23 24 25 286 27 28
29 30 3

Add this to-do Cance

Puedes definir a que personas o grupo lo asignaras,
asignarle fecha de inicio y limite, asi como datos

adicionales



C O | m >equro | nttps://3.basecamp.com/55

X

Este es un horario.

ZTe preguntas qué vendra?
éCansado de verificar 5 lugares? El
cronograma puede mantener
todos los hitos, fechas limite y
eventos en el calendario de todos:
Google o Outlook o iCal.

cheaules

A Casa % Pings C: ioye! @ Actividad Q, Encontrar

Atencidn al cliente

Programar

Agregue este programa a su Google Calendar, Outlook o iCal ...

febrero

MAR MIE JUE

. Se puede realizar el
seguimiento de los plazos
de las actividades del
proyecto.

digs 17 18

26 27 28

Jue, 22 de feb. iEquipo de apoyo Meetup!

2:09 pm en adelante

Afadir un evento

Viernes, 23 de febrero iEquipo de apoyo Meetup!
Sab, 24 de febrero iEquipo de apoyo Meetup!

Dom, 25 de febrero iEquipo de apoyo Meetup!

Lunes, 26 de febrero iEquipo de apoyo Meetup!

Hasta las 2:09 p.m.

Lunes, 5demarzo SupConfNYC © @

5 al 6 de marzo

Mar, 6 de marzo SupConf NYC

Calendario



<« C | & Esseguro | https://3.basecamp.com/3926252/buckets/6201882/schedules/85745... BR ¥

" A ®m > © Q @ -
Home Pings Hey! Activity Find

Asociacion Mexicana de Centros para e...

Title:

CAPACITACION INCUBADORA

All day?
Starts:

Fri, Jan 19, 2018

Ends:
Fri, Jan 19, 2018

With:
@ CORAZON ARELLANO

Notes:

B I 5 & & 1 9 = o == ()& =

© When | post this, don’t natify anyone.
() Let me choose who to notify...

Calendario




Who should be
notified?

Select everyone » Select no one

Asociacion Mexicana de
Centros para el Desarrollo de
la Pequena Empresa A.C.

Daniela Guadalupe
Leon Losoya, Estudios
de Mercado

M.C.E. Rafael Reyes

Tirado, Director
General

SEWERGEDIEIN ( Never mind

Calendario




A B o © Q @

& Home Pings Hey! Activity Find

&< C | & Esseguro

Asociacidén Mexicana de Centros para e...

Schedule

Add this Schedule to your Google Calendar, Outlook, oriCal...

1 2 3 4 5 6 7
8 12 13 14
15 19 20 21
22 26 27 28
29 30 31

WED, JAN 17

Mothing’s on the schedule

Add an event

FRI, JAN 19
CAPACITACION INCUBADORA @

Show everything up to May 31

Calendario




‘ A Casa %, Pings C: iOye! © Actividad Q, Encontrar

Atenciodn al cliente

AUTOMATIC CHECK INS
Herramienta que
facilita la escritura
colaborativa, es decir,
permite realizar

Check-ins automaticos

Preguntando a 10 personas todos los viernes a las 9 a. M. SegUimientO de
¢Cual es el consejo de soporte basico de Basecamp cambios, realizar
que tiene para sus companeros de apoyo esta correcciones, revisar
semana?

X " ; multiples versiones de
N9P® 01DOO [ documentos y redactar

Estos son check-ins. sin sobrescribir las
Z¢En qué estan trabajando todos? taci d t
¢Hay alguien bloqueado? ;éQué aportaciones de otras
logramos hoy? Obtenga respuestas personas.
- Este check-in estd pausado, nadie se esta preguntando.
a estas preguntas (y a cualquier

otra) con registros automaticos ¢Has visto algo recientemente que otros en el
diarios, semanales o mensuales equipo encontrarian interesante?

Automatic Check-ins



M ple X (M pl X / 2 A x \Trx (BT x (BlVi x (DB X

m}

b

< > C | @ Esseguro | httpsy//3.basecamp.com/3926252/buckets/6201882/questionnaires/s... Ef 13r| :

% A %5 &» © Q

Home Pings Hey! Activity Find

Asociacion Mexicana de Centros para e...

Automatic Check-ins

<+ New Question

Asking 3 people every Monday at 9am.
What will you be working on this week?

o @

Azking 3 people every weekday at 4:30pm.

What did you work on today?

o @

Asking 3 people the first Monday of every month at 9am.

Read any good books lately?

o @

This check-in is paused, nobody is being asked.

Been inspired by anything lately?

Y

o A B @ © Q

Home Pings Hey! Activity Find

Asociacion Mexicana de Centros para e... » Automatic Check-ins

Azking 3 people every Monday at 9am.

What will you be working on this week?

@ Add your answer...

Monday

@ CORAZON ARELLANO, Coordinador IT
capacitacion Campeche

Guion video v 4.0

Presentacion Neoserra

TN L
| Discuss ) £
N S



‘ A) Casa %, Pings C: ioye! @ Actividad Q, Encontrar

Atencién al cliente

X

Estos son documentos y
archivos.
¢Necesita un lugar donde mostrar
los PDF, hojas de célculo o Google
Docs para que todos sepan donde
encontrarlos? Arrastra, suelta,
organiza con carpetas, incluso
codigo de color 'em!

Documentos y arChivos (Sin clasificar

\ZJ

Horario actual

Encuentros -
horario /
protocolo
Programacién del
equipo de
soporte: Low
Down

Todos generalmente

trabajan un turno de ;’;rfect...
cuatro horas por {dfa. project
Hay algunos cambios

diferentes en un dia v

Happy File

Terrific Highly
Custo...
Service

manag...

Documentos y Archivos



Se pueden subir y compartir archivos, documentos, imagenes, clips de video,
capturas de pantalla, presentaciones, disefos o archivos de cualquier tipo.

» A ™ @ © Q Ien)
Home Pings Hey! Activity Find

Asociacion Mexicana de Centros para e...

Docs & Files

This is a place to store and organize assets and reference material.

When would | use this?
To keep tabs of every version of a file—especially the latest one.
To share big files with a teammate or a contractor.

To keep all your docs (Google or otherwise) in one place.

Documentos y Archivos




1 o F N " & © Q

Home Pings Hey! Activity Find

Asociacion Mexicana de Centros para e... > Docs & Files

Type the title of this document...

B I S & & 1 1 = ¢ i=

sasdasdasdadasd

dfsdfs

© When | post this, don’t notify anyone.
() Let me choose who to g

"

SEVEECEN G| Post this doc )

e A




AHome "yPings (gHey! @ Activity Q Find

B I S o Tn=oi=Z= ()
PDF
GUION CIREN4.docx.pdf 358.5 KB
sasdasdasdadasd
dfsdfs

© When | post this, don't notj
() Let me choose wi

——.

(’Post this doc )

~

Save as a draft




<« C | @ Fsseguro | https://3.basecamp.com/3926252/buckets/6201882/vaults/85745711... Eg ‘ﬂr| :

Who should be
notified?

Select evervone + Select no one

Asociacion Mexicana de
Centros para el Desarrollo de
la Pequena Empresa A.C.

Daniela Guadalupe
Leon Losoya, Estudios
de Mercado

M.C.E. Rafael Reyes
Tirado, Director
General

S,
SEWLRENIELN | Never mind
S a



AHome "yPings aHey! @ Activity

Asociacion Mexicana de Centros para e...

Q, Find

Docs & Files

P
[ Unsorted
e

LA

Untitled

GO CIDERLA Ao ndf

Organiza tu
«archivero de
proyecto».

Podras ver un
thumbnail de los
archivos que
tengas, asi como
ordenarlos por
nombre, fecha de
modificacion o por
fecha de creacion.



; - A ™ @ © Qa -
(LR — O ¥ ol Home Pin.‘gs Hey! Activity Find @

B ) X . Search for... Reset
&« C | & Esseguro | https://3.basecamp.com/ X .. @ Y| ¢
Messages =
A e o®
‘ Home Pings Hey!
1 by Anyone =
|
daniela Reset in All teams & projects =
I SEARCH RESULTS
! Search Everything = -
Untitlec
1 Search Everything w BIENVENIDOS TODOS A LA NUEVA VERSIO DE BASECAMP. SI TENTAN
3 mpfires To-dos : ALGO ARCHIVADO EN LA VERSION CLASICA, FUE EXPORTADO A LA
Check-ins VERSION 2. Si vienes de |a versién Basecamp 2, puedes accesar a tus
Client il by Anyone v proyectos, archivos, listaos y notas anteriores en la esquina superior
ient ematis ) ) R izquierda, en el logotipo; donde se ...
Comments in All teams & projects s
Documents
SEARCH RESULTS See all the results...
Events ) ]
. @ Diplomado para Directores  ojo
3 FI |e5 Formato de asesoria Disefio Hacer Programa adaptado a nuevas
FCIrWE rdEd emailﬁ necesidades Requisitos técnicos Vidticos Presentaciones Agendar
Reconocimientos imprimir formatos de certificacion en cantidad
. MESSHQEE necesaria para realizar en 2l Diplomado
Pings

y Universidad Juarez del Estado de Durango  ojo
] To-dos

i APP2018 o0
Aqui van a ir adjuntos los archivos que se requieran, y empezaremos a

usar esta aplicacion para desarrollar el proyecto.

RTINS

See all the results...

Buscador




(CEFEEER — O b4
Mplz M plz /8 x B Th (B Th Vis | IO Ba

< C | & Esseguro | https://3.basecamp.com/3926252/projects/6201... B ¥ | @ GUICN CIDEN4.docx_pdf - 358 KB
- -
S H& S H"‘: A.:ﬁiw Fﬁd @ @ On Schedule, CORAZON A. added 6:45pm
| . '
e CAPACITACION INCUBADORA (=] Fri, Jan 19
Asociacion Mexicana de Centros para el
Desarrollo de la Pequeiia Empresa A.C. HQ @ CORAZON A. changed who can access this Company HQ 5:22pm
Company-wide announcements and stuff everyone needs to Daniela Guadalupe Ledn Losoya was granted access.
know.

@@‘ change... MONDAY !

CORAZON A. answered: What did you work on today? 9-33am

z Presentacion Neoserra

Campfire Messaqge Board To-dos oo

Diplomado para

Directores CORAZON A. answered: What will you be working on this 9:33am

week?

capacitacion Campeche Guion video v 4.0 Presentacion

CORAZON ARELL...

Hi Neoserra

Schedule Automatic Ch... Docs & Files FRIDAY, JANUARY 12

Jan Azking 3 pecple every Untitled .
Monday st 9sm. ‘ M.C.E. R. changed who can access this Company HQ 2:11pm
CAPACITACION What will you be CORAZON ARELLANO was granted access.
INCUBADORA working on this
week?

o D

Other tools availakble: Email Forwards

Vista general basecamp 3

JUAY This is the communications hub for your whole company. Use it to post




# 1. Establece

proyectos

# 1. Establece proyectos
Gestiona tus proyectos segmentadamente.

Cuida a quien incluyes en el proyectos (evita
excluir)

Cuida que quien este en el equipo, realmente
tenga que ver en los asuntos que tratas en el
proyecto.

¢A QUIEN comunicarle QUE?



Agrupa de acuerdo a los roles

Divide niveles de intervencion

# 2. Organiza

EJEMPLO: estrategia digital

los equipos




# 2. Organiza los equipos

Empresa
desarrollo

Tu empresa

Miembro
]

Miembro Y Miembro
] 2




Main-Menu-Changes-1.pdf

m Download Go 1o file and discussion 1

# 3 Dropdown-Changes-1.pdf

m Lownload or Go 1o file and discussion

A I m a_C e n a y ¢Cuantos sistemas conocen de gestion de

contenidos?

g eStI O n a ;Como comparten ustedes sus archivos?
tO d O el NO DESPERDIGUES LA INFORMACION

C O n ten I d O CENTRALIZA




May 29
Main-Menu-Changes-1.pdf

Download or Go to file and dgiscussion
Dropdown-Changes-1.pdf

Bl Download or Goto file and discussion 1

Designa una NOMENCLATURA.

Acordar un método para nombrarlos, (facilmente
identificables).

Por ejemplo en un nombre de archivo como este:
*“MANUAL-estilo-V2.pdf”, puedes identificar solo al
verlo que se trata de la segunda version de un
manual practico.



7 Discussions 7 Todos 1454 Fles 3 Textdocuments Dates

Discussions Start a discussion

f Avaro V. 8109 Qi Let's go ahead with the development

Rouee 1 4. Utiliza los
hilos para

Los mensajes en Basecamp se organizan por hilos
(como los mail).
Por lo tanto, es importante que estén lo mas

organizar
agrupados posible por tematicas, para que no
gueden abiertas un numero excesivo de e
conversaciones y la informacidon sea mas facil de m e n S aj e S

encontrar.

Utiliza titulos que sean ilustrativos y concretos.




7 Discussions 7 Todos 144 Fles 3 Textdocuments Dates

Discussions Start a discussion

t,* Avaro V. Blog Ot Let's go ahead with the dovelooment DMHQE‘M

f‘ Alvaro V. Sprint 1: Developers guide - "he other icons attached 8 s D L

Por ejemplo:
Conversacion para el seguimiento de un cliente:

Paso 1
Paso 2
Paso 3
Paso 4
Paso 5 Resumen de reuniones

Para evitar que cada miembro del equipo cree hilos de conversacion a discrecion, una buena idea es crearlos nada mas
al empezar un nuevo proyecto y tenerlos predefinidos para otros proyectos similares en el futuro.

Incluye en el primer mensaje del hilo los objetivos del mismo y el tipo de informacion que debe ser compartida y
comentada en él.



Active — Fully functional project. Add, edit, invite, share, etc.
= Archived — This project is locked, can't be changed, and won't count against your plan's project limit.

Save changes o Cancel

No sufras el sindrome de Diogenes digital.

# 5' ArChiva IOS Mantén tu espacio limpio
p roye Ctos Muestra solo aquellos proyectos que tienes

actualmente en marcha.

** Si archivas, ya no modificas, pero puedes
reabrir proyectos.

Project status Delete this project



& , Basecamp Calender M E

how 2 It of Caterdary = Next 6 weeks 4« »

Para ordenar temporalmente un proyecto, crea hitos
con el calendario de Basecamp.

Una vez definidas las fechas mas importantes dentro de
un proyecto, crea listas relacionadas con esa meta e
incluye dentro sus tareas, asignandoles un responsable
y ordenandolas por prioridad.

Aunque depende del estilo de liderazgo de cada uno, es
importante que las fechas se acuerden entre todos los
miembros para aumentar su compromiso y mejorar asi

la eficiencia del trabajo colaborativo.

# 6. Define

periodos y
asigna tareas




7. Sacale

provecho al
timeline

Desde que Facebook saco su Timeline, se ha
puso de moda en otros medios sociales.
El “Daily Progress”, es muy util para repasar
los acontecimientos que ha habido en tus
proyectos a lo largo del tiempo.

éNecesitas saber cuando se aprobd un
presupuesto? ¢Explicarle los avances de un
proyecto a un cliente? Aqui puedes
encontrarlo facilmente. Ademas, repasarlo al
acabar un proyecto puede ser muy util para
hacer balance de fallos y aciertos, y
establecer una rutina de mejora continua en
los procesos internos de tu equipo.
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Objetivo final: Conseguir reemplazar el email
Archivar y etiquetar correctamente.

Cada vez que recibas la copia de un mensaje de
Basecamp, contéstalo lo antes posible
respondiendo al email (se publica
automaticamente en el hilo) y archivalo.

Evita las tentaciones, antes de escribir un email
ineficiente, piensa primero si podrias sustituirlo
por un mensaje en Basecamp (mucho mas
productivo).

i 8. Bandeja de

entrada a cero
COMUNICACION




# 9. Notifica

solo cuando
sea nhecesario

Evita llenar de notificaciones a los otros
usuarios.

En el punto #2 veiamos cOmo organizar los
usuarios de un proyecto por grupos; es a la
hora de notificar cuando entenderas por qué es
importante esta organizacion.

Cada vez que escribas un mensaje,
un writeboard o asignes una tarea, encargate
de notificar y asignarselo solo a las personas
gue realmente estén involucradas con esa tarea
0 mensaje.



# 9. Notifica sdlo cuando sea necesario

Emall this comment to people on the project: Select people from:

Beatriz Aguilar v Benet M. Marcos

1 to share this by email only POr ejemplo,

Si llevas un proyecto de pie de ganado,
¢A quien debes notificarle cada avance?

El objetivo es no distraer a los o molestar a los otros miembros
del equipo.

Ayudate (Crea tu O.D.T.)

Si se gestionan bien las notificaciones, el nUmero de mensajes
en tu bandeja de entrada se reducira considerablemente.

Si ademas consultas Basecamp periddicamente y no te hacen
falta las notificaciones, siempre te quedara la opcion de filtrar
los mensajes y archivarlos automaticamente.



# 10. Explicate
bien




Si en un mensaje no eres claro con los conceptos que
intentas explicar y quedan dudas, lo Unico que vas a
conseguir es que eso genere otro mensaje o una llamada de
teléfono para aclarar tus palabras.

Antes de enviar un mensaje, piensa a qué preguntas o
necesidades debe responder, y si realmente esta lo
suficientemente bien explicado para no despertar dudas en
la parte receptora.

Si el concepto es algo mas complicado, acompaia tu
mensaje de mas explicaciones, de ejemplos o de
documentos graficos que completen tus palabras. De esta
manera puedes ahorrar mas tiempo, la comunicacion sera
mas transparente y el ambiente de trabajo mejorara.

# 10. Explicate

bien
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Coordinaciony
gestion de
proyectos

Ponles
fecha

RESUMEN

Crea
un calendariode Asigna
trabajo responsabilidades
DEFINE tareas

REGISTRA
Comunica documentosy
requerimientos

Seguimiento del

Control de horas trabajoy el
hombre conteo de horas

de trabajo






CONTACTO

WTC-Monterrey

UANL
Susanachavez.g@unal.mx
FACEBOOK: AMCDPE
TWITTER: AMCDPE
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