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R Garantizar que el usuario: 299

En cualquier
lugar donde
se encuentre

El dispositivo O la persona con
que use la que se relna

Tendra siempre la misma experiencia
al utilizar una herramienta colaborativa
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Como elegir la herramientd de trabajo
colaborativo mas adecuada

* El concepto de herramientas de trabajo colaborativo,
mas conocido como “software colaborativa”, es muy
amplio y en la practica responde a una gran cantidad
de aplicaciones y servicios que varian de acuerdo con
las necesidades de las empresas y sus caracteristicas.

* No es lo mismo coordinar a 200 personas en diversc
paises que a pocas personas en una misma oficina y
por supuesto coordinarlas a todas de forma digital,
mixta o presencial.



o[

aecja

www.aecta.

Como elegir la herramientd de trabajo
colaborativo mas adecuada

* Laeleccion de una herramienta colaborativa online depende
de factores basicos como:

— Sila empresa se dedica al desarrollo de productos o
servicios.

— Nivel de digitalizacion de la empresa
— El tipo de proyectos que se desarrollan

— El nivel de procesos ya disenados en |la organizacion

Aun asi, se encuentran en el mercado una serie de
plataformas para el trabajo colaborativo que suelen resultar

practicas en cualquier ambito y las podemos clasificar en
cinco categorias principales.
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Entornos de
trabajo

G 7

Work - Online Suite Office 365

* Son las herramientas que mds han apropiado las empresas, entre las mas populares se
cuentan Office 365 de Microsoft y G-Suite de Google y Zoho. Estas son unas plataforma
multipropdsito que incluyen herramientas pa¥a crear, guardar y sincronizar ficheros en la
nube y editar documentos en cualquier lugar y'en tiempo real. Ademas, incluyen
mensajeria instantanea, videoconferencias y calendarios compartidos.
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(=4 minameister

Para la creacidn @ Symbg,!gng

de proyectos y

ideas de forma

colaborativa

g delicious

Generalmente los proyectos en su concepcidon empiezan, por
lluvias de ideas o ‘brainstorming’, seguido de \la
implementacidon de modelos canvas o espinas de pescado que
ofrecen esquemas para visualizar ideas y flujos.

En esta categoria sobresalen herramientas como Mindmaister

Symbaloo o Delicious
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Mindmeister es una sencilla aplicacion web para construir y
utilizar mapas conceptuales. Una de sus mejores caracteristicas
es que no necesita instalacion, por lo que se puede crear
mapas desde cualquier ordenador|con acceso a /internet y
compartirlos con tu equipo de trabaja

= mindmeister
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Symbaloo Es una plataforma que pgermite a los usuarios
etiquetar, guardar, gestionar y compartir webs desde una
fuente Unica. Facilita compartir recursos en las organizaciones y
mejorar los procesos de generacion de conocimiento

@) symbaloo

start simple
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Delicious es un servicio de gestion de marcadores sociales en
la web que nos permite guardar, orgahizar, etiquetar y
compartir nuestros enlaces favoritos ademas de una excelente
manera de filtrar dicha informacion en funcion de su
popularidad

m delicious
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WorkFlowy

Organize your brain.
g )

Para la gestion E

de proyectos y

t
areas ». Basecamp Qtask

Wrike 1y O toggl

Las herramientas para gestionar proyectos permiten

e Organizar fechas de entrega, tarjetas virtuales de los\miembros del
equipo,

Asignacion de personal a cada una de las funciones, seguimiento y
automatizacion

de del flujo de trabajo.
* Priorizar tareas y recursos
* Sistematizar proyectos

* Generar flujos de trabajo inter proyectos.
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* Basecamp es una herramienta colaborativa
para equipos, que organiza proyectos de
forma sencilla y eficaz.

 Se caracteriza, fundamentalmente, por

Y. Basecamp la simplificacidon de los métodos de trabajo y
por favorecer una circulacion fluida de
informacion entre los usuarios.

* La aplicacidon posee un dashboard en el gue
se ven todos nuestros proyectos, con
calendario, acciones etc.

* También es posible acceder a cada uno de
los proyectos y analizar los procesos abiertos
(mensajeria, asignacion de tareas, gestion del
tiempo, ficheros compartidos entre los
miembros del grupo etc.)
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 Trello es una aplicacion basada &n el
método Kanban vy sirve para géstionar
tareas permitiendo organizar/el trabajo
en grupo de forma colaborativa
mediante tableros virtuales compuestos
de listas de tareas en forma de

' A
Wr| ke columnas.

e Es perfecta para la] gestion de
proyectos ya que se pueden representar
distintos estados y compartirlas con
diferentes persona que formen el
proyecto. Con ella se intenta mejorar las
rutinas de trabajo de un
equipo generando prioridades, tiempos,
avisos y otras opciones perfectas para
organizar un proyecto en er_que
colaboran varias personas.
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 Toggl es una herramienta que nos‘permite
registrar toda la actividad que Wagamos en
el ordenador. Es util para saber cuantas
horas pasamos para cada uha de nuestras
tareas diarias. Pero Togggl tiene mas
funciones, todas orientadas a facilitar la
vida al usuario. Toggl nos ofrece Ila
posibilidad de utilizar |a técnica Pomodoro
para ser mas productivo. Tambié
registra el tiempo que pasamos ante u
determinada url o con una determinadz
aplicacion.

* La versatilidad es otra de las cosas buenas
de Toggl. Esta herramienta no solo
funciona en Windows y ‘Gnu/Linux sino
gue también podemos usarla en MacOS,
en sistemas moviles Yy como
complementos de los principales
navegadores web.
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Herramientas
para
compartir
archivos

22 Dropbox /P Jumpsharg

L Wrike

Dropbox. El servicio de almacenamiento en linea mas utilizado, para guardar todo
tipo de archivos. Ofrece la posibilidad de crear carpetas compartidas con otros
usuarios y conectarse desde distintos dispositivos mediante apps.

Google Drive. Almacenamiento en la nube de 15 Gb, para guardar y compartir
todo tipo de documentos y carpetas. Disponible como aplicacion para méviles y
tabletas. Ademas, permite editar directamente los documentos en linea con
Google Docs.

WeTransfer. Una forma sencilla de enviar documentos, especialmente de gran
tamano (hasta 2 Gb), a cualquier usuario a través de un enlace por email. Los
archivos no se almacenan, solo se conservan durante unos dias y después se
borran.

Jumpshare. Espacio online para subir archivos en alta calidad sin que se pierda
informacidén y compartirlos con quien se quiera.


https://www.dropbox.com/
https://www.google.com/intl/es_es/drive/
https://www.google.com/intl/es_es/drive/
https://www.google.com/intl/es_es/drive/
https://www.wetransfer.com/
https://jumpshare.com/
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Herramientas

para
comunicarnos jitsi.org T % SIGCk

e @ Whereby
200m

Permiten la interaccidn de los integrantes.del equipo a través de chats o
videoconferencia. Sobresalen como mas conocidas y usadas Hangout de
G-suite, Skype de Office 365, Slack, Go to meeting y Zoom .

* Perotambién son muy interesantes y menos usadas y conocidas Whereby

y jitsy.
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Ventajas de los entornos dé trabajo
colaborativg

* Llamados también “groupware environment”, facilitan la comunicaciény
el desarrollo de actividades entre los grupgs de personas gue comparten
un espacio fisico y permiten trasladar esa colaboracion a entornos
digitales sin perder la coordinacion y la colaboracion en el trabajo.

* Dentro de las acciones que se facilitan en este contexto estanla revision,
calificacién y modificacion de todo tipo de archivos.

e Se garantiza la trazabilidad con el historial de modificaciones y diferentes
versiones realizadas.

()

* Estos entornos también brindan herramientas para la comunicacion virt
tanto en tiempo real como en diferido que permiten gestionar a los
equipos y sus tareas de forma autéonoma y colaborativa
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Para finalizar unas recomesrdaciones
antes de decidir la solucion

 Es mejor adquirir soluciones de protocolos abiertos, con capacidad de integrarse a
otros sistemas de colaboracién, lo que permijtira que los empleados puedan
trabajar con los sistemas de informacion como un CRM (Customer Relationship
Management) o un ERP (Enterprise Resource Planning). Sin tener que depender de
un solo proveedor.

 Formar alos equipos en el trabajo colaborativo en espacios digitales.
 Empezar con las tareas mas sencillas y menos crijticas.

* Escalar la solucién segun se vaya necesitando\. Al ser soluciones en>la nube
simplifica el trabajo al ofrecer las herramientas para tener conversaciones fluidas
no solo con todo el equipo de la empresa sino ¢con otros interlocutores como
proveedores, clientes etc.

 Todas las soluciones cuentan con modelos muy flexibles para licenciar toda la
companfia sin necesidad de cobrarle a todos los usuarios, pues el valor estara
supeditado al nivel de adopcién o de uso.
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Gracias por su atenci




