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1.PROPOSITO

Se da el desarrollo del manejo del Programa Dropbox Para el servidor de Eiatec S.A.S para el
manejo de la informacidn basa en nube sin la utilizacion de servidores fisico, para la seguridad e
integridad de los datos del proceso en los proyectos trabajos o procedimientos modulares de la

empresa.

2.PROCESO

2.1 INGRESO WEB

Para poder ingresar al servidor o entre otras herramientas que la empresa tiene contratado
(correo empresarial, capacitaciones virtuales y servidor) para poder gestionar adecuadamente y
seguir el reglamentario en la facilidad y manejo de informacion de la empresa. Se debe ingresar a

la pagina www.eiatec.com, www.eiatec.co o www.eiatec.com.co.
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"ESTAMOS EN CONDICIONES DE OFRECER NUESTROS
SERVICIOS EN CUALQUIER PARTE DEL PAIS"
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2.2 SECCION DE USUARIOS EIATEC

Para ingresar a la Seccién de Usuario EIATEC se debe ingresar al icono de la pagina de EIATEC con

el formato de E , después se les pedird la contrasefia que se debe requerir a los directivos
encargados (Gerentes Administrativos), ya que la clave es tipo dindmica cambiara cada tres meses

por seguridad de la informacidn privada de EIATEC.
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2.3 INTERFAZ DE USUARIO EIATEC

Al ingresar la clave dindmica, se entrard a la interfaz de usuario EIATEC, En donde se encontrara los
servicios contratados por la empresa para los trabajadores, directivos y administrativos puedan

gestionar la informacién y la comunicacién entre ellos.

C @ hitps//www.eiatec.com o ¥ % B0 G O :
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2.4 INGRESO AL SERVIDOR

Al entra a la interfaz EIATEC, se debe mover el cursor en cada icono seccién para que aparezca la
opcion ENTRAR, asi se podrd ingresar al servidor de EIATEC o a los otros servicios que esté

interesado manejar.

CORREO
EMPRESARIAL

CAPACITACIONES
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2.5 INGRESO SERVIDOR DROPBOX

Al ingresar al servidor entrara a la interfaz DROPBOX, en donde pedira la informaciéon de USUARIO
y CONTRASENA. Esta informacién es dada a todos los directivos y trabajadores del usuario que se
va manejar por cada seccion de la empresa, (Contabilidad, Administrativa, Area Técnica Neiva y

Area Técnica Bogotd, Gerencia Administrativa).
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2.5.1 LISTA DE USUARIOS:

GERENCIA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD

AREA TECNICA

USUARIO:
eiateccontrolador@gmail.com

USUARIO:
eiatecgerencia@gmail.com

USUARIO:
eiateccontabilidad@gmail.com

USUARIO BOGOTA:
eiatectecnical@gmail.com

CONTRASENA: PEDIRLA CONTRASENA: PEDIRLA

CONTRASENA: PEDIRLA

CONTRASENA: PEDIRLA

USUARIO NEIVA:
eiatectecnica2@gmail.com

CONTRASERNA: PEDIRLA

NOTA: LA CONTRASENA SE DEBE PEDIRL A LOS GERENTES ADMINISTRATIVOS Y SE RECOMIENDA

CAMBIARLA CADA 3 MESES.

2.6 INFORMACION REGLAS Y ORDEN

En el proceso del Servicio en el Servidor EIATEC cada Seccidn se trabajard por separado, unas de

las reglas que se verifico y se Aceptd, que cada Area no podré ver la informacién de otro en

excepcién el usuario GERENCIA ADMINISTRAVIA. Cada Area podra Manejar su informacion a la

manera que le parezca organizado y visualmente agradable a los companeros de esa misma area

de trabajo sera satisfactoriamente y segura.
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Consola de
administracion

Equipa

Contenido

Nombra ¢

S Administracion

Area Tecnica

S Contabilidad

Talento Humano

Los administradores pueden editar carpetas de nivel superior solo en la Consola de administracion. Car

biar configuracion

2 miembros

3 miembros

2 miembros

EIATEC
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El Area Técnica:

El drea técnica ya que se complementas de dos zonas BOGOTA Y NEIVA tendrdn en la carpeta
correspondientes dentro de la Carpeta general llamada AREA TECNICA se encuentra dos sub
carpetas llamada AREA TECNICA NEIVA Y AREA TECNICA BOGOTA y una Carpeta llamada
CARPETA AREA TECNICA COMPARTIDA. En donde subiran la informacién que quiere visualizar y

compartir con las Dos Areas Técnicas.

& C & Dropbox Inc[US] | hitpsy//www.dropbax.com/team/a ontent/home/Area%20Tecnic % B &0 o :

Contenido > Area Tecnica Q
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Contenido Area Tecnica Bogota - 2 miembros
Area Tecnica Compartida - 3 miembros
Area Tecnica Neiva - 2 miembros
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Area Contabilidad:

En el drea contable se tendrd un Usuario para todos los trabajadores, ya que ese mismo usuario no
tendrd inconveniente estar conectados a la vez ya que es un usuario sin restricciones de login al
igual que los demas usuarios de las Areas. Podran Manejar la manera que sean para la informacién
organizando en Carpetas o en Sub Carpetas.

Area Administrativa:

En el drea Administrativa se tendrd un Usuario para todos los trabajadores, ya que ese mismo
usuario no tendra inconveniente estar conectados a la vez ya que es un usuario sin restricciones
de login al igual que los demas usuarios de las Areas. Podran Manejar la manera que sean para la
informacidn organizando en Carpetas o en Sub Carpetas.

Area Gerencia:

En el drea Gerencia se tendrd un Usuario para todos los trabajadores, ya que ese mismo usuario
no tendra inconveniente estar conectados a la vez ya que es un usuario sin restricciones de login al
igual que los demds usuarios de las Areas. Podran Manejar la manera que sean para la informacién
organizando en Carpetas o en Sub Carpetas.

2.6 CREACION DE CARPETAS, SUB CARPETAS O SUBIR INFORMACION:

Para la creacidn y la gestion de integrar nuevas carpetas o sub carpetas se debe ir a la parte
derecha de la pagina y busca en la seccion que desea realizar. Ademas, en la misma parte podra
gestionar en subir informacion o crea nuevos documentos entre otras opciones.

'3 C @ Dropboy, Inc [US] | hitpsy/wwi.dropbox.com i i * @00 O :
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