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El Departamento de Desarrollo Económico y Competitividad del

Gobierno Vasco a través del Área de Innovación y Tecnología de

SPRI, S.A. es el impulsor de la iniciativa ñImplantaci·nde

Soluciones TIC en microempresas yaut·nomosòque ha dado

lugar a este catálogo de soluciones TIC.

01
¿Cuál es la 
finalidad de este 
catálogo?

Todo ello, con el objeto de facilitar y aumentar la velocidad de

incorporación de TICs que incrementan la competitividad y

productividad del tejido microempresarial.

Esta iniciativa está incluida dentro de la Agenda Digital de Euskadi

2015, denominada AD@15, plan interdepartamental del Gobierno

Vasco dirigido a impulsar y potenciar la Sociedad de la Información

en Euskadi

Para apoyar la introducción de las Nuevas Tecnologías de la

Información y Comunicación (TICs) en el tejido microempresarial y

disminuir así la ñbrechadigitalòexistente en este tejido se ha

elaborado este catálogo que recoge un conjunto de soluciones

TICs que ofrece a los autónomos y empresas de menos de 10

empleados la posibilidad de:

ÁConocer un conjunto de soluciones TIC, sencillas y

aplicables a sus necesidades, que proporcionen mejoras en

el día a día de los negocios.

ÁSaber cómo hacer uso de aquellas TIC que supongan una

mejora y una mayor competitividad para el negocio en un

corto periodo de tiempo y sin necesidad de tener un amplio

conocimiento sobre las TIC.

.
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02
¿Cuáles son los 
beneficios de 
las TIC para un 
negocio?

Las Nuevas Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC)

proporcionan resultados inmediatos y visibles para el negocio que

se manifiestan de diferente forma:

Ahorro de tiempo y 
costes

ñ A través de la banca
electrónica, los trámites
telemáticos con la
Administración y la
comunicación online o
espacios en Internet de
compartición de
documentos, me evitan
desplazamientos innecesarios
y gastos en mensajería,
ahorrando dinero y tiempo en
las gestiones del día ad²aò.

ñConherramientas sencillas
e, incluso, con accesibilidad
desde cualquier lugar,
puedo llevar la gestión del
negocio, ventas, pedidos,
stock, turnos, é, con mayor
eficiencia, disponiendo así
de más tiempo para las
gestiones comerciales de
cara al cliente y evitando la
entrada de los mismos datos
varias vecesò.

Mejor relación 
con el cliente
ñAtravés de mi aparición en la
web (escaparate virtual,
canales de interacción como
redes sociales, é) conozco
opiniones de mis clientes y
puedo adaptar mis servicios y
productos a sus necesidades
(catálogo online, reservas
online, é), y les hago llegar
promociones dirigidas según
sus gustos (mailling
promocional)ò

Nuevos clientes y más 
ventas

ñTeniendomi local en
Internet, a través de redes
sociales, mapas virtuales y
páginas especializadas, y
disponiendo mis productos y
servicios online para su
compra (vendo online), soy
capaz de llegar a nuevos
clientes y aumentar mis
ventas con muy bajo coste e
incluso totalmentegratisò.

Utilizar diferentes soluciones TIC en tu negocio 

puede proporcionarte mejoras económicas y 

de calidad de vida consiguiendo más 

competitividad y rentabilidad.

ñNotengo que abandonar mi
negocio para realizar tramites
y acciones comerciales que
antes requerían que me
ausentase del mismo, y me
mantengo al día en
tendencias e innovaciones de
modo online, lo tengo todo al
alcance de un clickò

Mayor eficiencia en mi 
servicio

Mayor comodidad
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ñNo tienes que aplicar soluciones TIC en todos 

los ámbitos sino elegir aquellos que pueden 

beneficiar a tu negocioò

03
¿Para qué 
utilizar las 
Soluciones TICs
en un negocio?

Cada negocio requiere una solución TIC diferente en función de su

estado actual con relación a las TIC y el beneficio que espera de su

uso.

Este catálogo agrupa las soluciones TIC en ámbitos, según los

beneficios que logra el negocio con su uso.

Ȱ&ÁÃÉÌÉÔÏ ÅÌ ÔÒÁÂÁÊÏȟ 
al conservar y 
proteger la 
información del 
negocio contra 
malos usosó

Ȱ
Almaceno y 
comparto 

información

Ȱ!ÈÏÒÒÏ ÃÏÓÔÅÓ Ù 
tiempo al facilitar el 

envío y compartición 
de información sin 

desplazamientos ni 
gastos de mensajeríaó

Ȱ
Gestiono 
mejor mi 
negocio

Ȱ!ÕÔÏÍÁÔÉÚÏ ÌÁ 
gestión de mi 

negocio de modo 
integrado (ventas 

unidas a stock, 
pedidos, finanzas, 
ȣɊ ÐÁÒÁ ser más 

eficiente y 
competitivo ȱ

Ȱ
Me 

posiciono 
en 

Internet

Ȱ0ÏÓÉÃÉÏÎÏ ÍÉ 
negocio en un 

escaparate virtual 
como es la web 

para darme a 
conoceró

Ȱ
Me 

promociono 
en   medios 

2.0

Ȱ
Vendo 

online

Ȱ!ÔÉÅÎÄÏ Á ÍÉÓ 
clientes con 

servicios avanzados 
y adaptados para 

aumentar su 
satisfacción y 

diferenciarme de la 
competenciaó

Ȱ 
Diferencio mi 
atención al 

cliente

Ȱ
Trabajo con 

orden y 
seguridad

Ȱ,ÌÅÇÏ Á ÍÁÓ ÃÌÉÅÎÔÅÓ 
promocionando mis 

productos y servicios en 
redes sociales, portales 

ÅÓÐÅÃÉÁÌÉÚÁÄÏÓȟ ȣ Ù ÃÁÐÔÏ ÓÕÓ 
demandas para hacer 

promociones dirigidas y 
adaptar los servicios a sus 
ÎÅÃÅÓÉÄÁÄÅÓ ɉÆÉÄÅÌÉÚÁÃÉĕÎɊȱ

Ȱ$ÉÓÐÏÎÇÏ ÍÉÓ 
productos y 

servicios en la web 
para aumentar las 

ventasó

Por cada solución TIC se especifica a quién va dirigida (Para quién),

distinguiendo aquellas aplicables a cualquier sector (Todos) o

especificando el sector concreto al que proporciona beneficios.
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04
Soluciones TIC 
por ámbito

òTrabajo con 
orden y 
seguridadȱ

òAlmaceno y 
comparto 
informaciónȱ

Solución TIC Qué es Para quien

Plataforma 

Ofimática

Engloba el sistema operativo que se instala en el

ordenador, así como el paquete ofimático básico con

aplicaciones que permiten editar textos, realizar

cálculos, crear bases de datos, etc.

Todos

Seguridad 

Lógica

Permite mantener segura la información dentro de un

sistema informático.

Se puede componer de:

Å Antivirus

Å Copia de Seguridad (Backup)

Todos

Utilidades

Facilitan el uso y manipulación de determinados

documentos, bien comprimiendo su tamaño o

mejorando su calidad y perfeccionando su resolución;

ayudan a traducir textos, a buscar definiciones o

realizar cálculos on-line.

Å Compresores

Å Gestión de imágenes

Å Traductores de idiomas on-line

Å Diccionario, calculadora,é

Todos

Solución TIC Qué es Para quién

Almacenamiento 

en la nube

Permite guardar en una ubicación en la nube

(Internet) de forma segura y ordenada la

información utilizada en el negocio, accesible desde

cualquier lugar y por quién se especifique.

Todos

Comunicación 

online

Facilita la comunicación con proveedores, clientes o

colaboradores y el trabajo conjunto sobre los mismos

documentos sin necesidad de estar ubicados en un

mismo lugar físico, y sin costes de telefonía o

mensajería.

Á Envío electrónico: Email

Á Conversación online y múltiple:

Å Chat

Å Videoconferencias

Á Coordinación:

Å Calendarios compartidos

Å Gestión de reuniones

Á Acceso múltiple e inalámbrico: Wifi

Todos

Escritorio 

On-line

Permite el acceso directo a sitios web habituales

desde cualquier equipo a través de una página de

inicio personalizada.

Todos
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04
Soluciones TIC 
por ámbito Solución TIC Qué es Para quién

Posicionamiento 

virtual

Permite ubicar el negocio en mapas interactivos y 

dar información de modo online y a través de 

dispositivos móviles a cualquier cliente para localizar el 

negocio  y promociones  o hechos relevantes (códigos 

QR).

Todos

Escaparate virtual

Es un escaparate virtual de la empresa que da a 

conocer los datos del negocio, los productos y 

servicios, ofertas y promociones. Permite al futuro 

cliente conocer de un solo vistazo las características 

del negocio, su imagen de marca, su estilo, etc.

Todos

Portal interactivo

Dispone de canales para comunicarse con el cliente y 

captar así sus demandas, sugerencias y disponer de 

toda la presencia integrada a través de un solo punto 

de contacto (sitio web, perfil en red social, encuestas, 

cat§logo, pedidos, é)

Todos

Alertas en la red

Permite recibir avisos sobre lo que se comenta en 

foros, blogs, redes sociales, é acerca de un tema 

concreto, sobre el negocio,  productos, servicios o 

competencia, o para conocer tendencias, nuevas 

necesidades o comentarios respecto al sector.  Permite 

gestionar  la imagen del negocio en la web.

Todos

òMe 
posiciono 
ÅÎ )ÎÔÅÒÎÅÔȱ

Solución TIC Qué es Para quién

Portales         e-

commerce

Posibilita la venta de productos y servicios mediante 

portales de venta especializada, gestionadas por 

terceros, incluyendo el conjunto de servicios requeridos 

para la transacción (pago-cobro, envío y transporte). La  

interacción con el cliente  (reservas online, venta online, 

situación del pedidos, etc.) está establecida por defecto, 

sin posibilidad de adaptación propia.

Todos

Hostelería

Comercio

Venta en tiendas 

virtuales

Permite la venta de productos y/o servicios  en una 

plataforma de venta en la que crear una tienda virtual 

propia haciendo uso de los recursos de dicha 

plataforma. Suele incluir la gestión de la venta y permite 

cierta adaptación de la imagen del negocio. 

Todos

Mi tienda online

Consiste en disponer de un portal de venta propio 

realizado a medida, que permite interacción on line con 

clientes y proveedores, desde la promoción, la gestión 

del pedido, reservas online, la venta online, el pago, 

situación del pedidos, etcé Requiere el desarrollo de 

toda la cadena de venta. 

Todos

Facilitadores de 

ecommerce

Proporcionan  medios para facilitar al cliente la compra 

online de los productos y servicios dispuestos en la 

tienda online

Todos

òVendo 
ÏÎÌÉÎÅȱ
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04
Soluciones TIC 
por ámbito

Solución TIC Qué es Para quién

Dinamización 

del negocio en 

la red

Permite dar a conocer los productos y servicios de un negocio 

de modo dinámico y dirigido, creando una comunidad de 

usuarios en torno al negocio que es informada de modo online 

de las novedades.

Todos

Publicidad en 

Internet

Permite transmitir mensajes del negocio para informar, 

promover y vender los productos y servicios, allí donde  se 

busque ese tipo de negocios y clasificado adecuadamente 

para que lo encuentren antes que a otros negocios.

Todos

E-mailing

marketing

Consiste en enviar publicidad e información a los clientes 

sobre campañas, promociones, nuevos productos o servicios, 

con el fin de aumentar las ventas y crear una imagen de marca, 

haciendo uso de canales inmediatos. 

Todos

Marketing 

Sectorial

Permite realizar acciones de información, promoción y venta 

del negocio en comunidades sectoriales y otros portales 

especializados.

Talleres

Comercio

Hostelería

Marketing 

Viral

Incentiva que clientes actuales o futuros transmitan 

rápidamente un mensaje comercial a otros, de manera que se 

crea un crecimiento multiplicador en la exposición de dicho 

mensaje. Es publicidad que se propaga así misma. Es el boca 

a boca llevado a Internet.

Todos

Pantallas de 

Publicidad en 

el  Lugar de 

Venta (PLV)

Engloba diferentes tipos de contenidos multimedia de 

publicidad adaptados a los clientes de cada establecimiento y 

que se ofrece en pantallas en escaparates, mostradores, etc. 

del negocio.

Todos

òMe 
promociono
en medios 
ΤȢΡȱ
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04
Soluciones TIC 
por ámbito

òGestiono mejor 
ÍÉ ÎÅÇÏÃÉÏȱ

Solución TIC Qué es Para quién

Trámites 

Telemáticos y 

Certificado 

Digital

Posibilita realizar gestiones administrativas y bancarias a 

través de Internet, ya sean a través de las sedes 

electrónicas de la Administración o en las web de las 

entidades financieras.

Todos

Cobro y pago 

seguro

Facilitan y garantizan el envío de dinero de forma 

segura a través de Internet desde varias fuentes 

(tarjeta de crédito o cuenta bancaria) a diferentes 

destinatarios sin tener que compartir información 

financiera con los mismos

Todos

Formación 

online

Permite recibir formación a través de Internet, es decir, 

sin moverse de casa o de la propia empresa, por medio 

de una plataforma e-learning, ofreciendo flexibilidad de 

horarios ya que están siempre disponibles en Internet.

Todos

Gestión  

Integral del 

negocio

Dispositivo (TPV - Terminal Punto de Venta) con 

Gestión integrada que proporciona la capacidad de 

automatizar desde la venta hasta la gestión de pedidos, 

llevando la contabilidad  resultante de esas operaciones.

Todos

Comercio

Hostelería

Gestión de 
turnos / 
trabajos

Permite generar y modificar los turnos de trabajo, los 

permisos, las bajas, las vacaciones, etc. de los distintos 

empleados de un negocio. 

Todos

Gestión de 
compras 
centralizadas

Facilita la gestión inmediata de compras de 

suministros generales al hacer uso de portales que 

centralizan ese tipo de compras.

Todos
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04
Soluciones TIC 
por ámbito

Solución TIC Qué es Para quién

Gestión de 
citas/reservas

Permite al cliente solicitar vía online una cita o una 

reserva al negocio, e incluso modificar o cancelar la cita 

cómodamente, sin necesidad de llamar por teléfono. Evita 

pérdidas de tiempo en atención telefónica a clientes y 

agenda las citas cómodamente sin generar errores.

Todos

Talleres

Hostelería

Clínicas

Centros de 

salud y 

belleza

Avisos a 
clientes

Proporciona valor añadido al servicio ofrecido al poder 

contactar con los clientes, conocidos, para recordar 

citas, informar de cambios de horario o para avisar de 

adelanto de turnos, de modo que se le proporciona un 

plus en el servicio habitual.

Todos

Dispositivos 
para evitar 
interrupciones

Dispositivos que eviten interrupciones en el servicio del 

negocio:

ÅVideo vigilancia

ÅApertura automática de puertas

ÅManos libres

Todos

Gestión del 
flujo de 
clientes

Reduce e incluso elimina los tiempos de espera o los 

convierte en amenos para el cliente y productivos para 

el negocio, ya que puede aprovechar esos ñtiempos 

muertosò para promocionar sus productos y servicios.

Todos

Gestión de 
clientes

Permite la gestión especifica de clientes de alojamientos, 

al integral todas las actuaciones y servicios 

prestados a un mismo cliente (reservas, visitas, 

consumiciones, ofertas utilizadas, é)

Todos

Hostelería

Clínicas 

dentales 

Gestión de 
flotas

Permite la gestión de flotas de transportes de modo 

online, garantizando el seguimiento del pedido en todo 

momento.

Comercio

Distribución

Terminal de 
Camarero

Permite recoger las comandas de los clientes y 

enviarlas directamente a la cocina de forma online, sin 

desplazamientos.

Hostelería

Comandas 
digitales

Permiten a través de pantallas táctiles y con un solo 

toque sobre su superficie, realizar los pedidos desde la 

mesa y enviar la orden directamente a la cocina.  

Hostelería

Avisadores

Permiten avisar al camarero, al personal de cocina o a 

los clientes del restaurante del estado de un pedido 

solicitado o de una entrega del pedido. 

Hostelería

Atril Digital

Permite al cliente conocer de un vistazo y a las puertas 

del local información útil del mismo (servicios, carta, 

reserva de mesa, precios, horarios, imágenes del 

localé), a trav®s de un dispositivo digital lo cual mejora 

la imagen del negocio.

Hostelería

òDiferencio mi 
atención al 
ÃÌÉÅÎÔÅȱ
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Gestión de servicios al cliente 

Gestión de citas / reservas

Gestión de flotas

Gestión de flujos de clientes 

Avisos a clientes 

Evitar interrupciones

Terminal de camarero

Comandas digitales

Avisadores

Atril digital

HORIZONTAL

HORIZONTAL

HORIZONTAL

HORIZONTAL

TODOS/ COMERCIO / HOSTELERIA

HORIZONTAL

COMERCIO / HOSTELERIA / TALLERES

HORIZONTAL

HORIZONTAL

COMERCIO / HOSTELERIA / TALLERES / TODOS

HOSTELERÍA

HORIZONTAL 

HOSTELERIA / SANIDAD

Facilitadores de ecommerce Nuevo!
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http://www.google.es/imgres?imgurl=http://us.123rf.com/400wm/400/400/maxborovkov/maxborovkov0910/maxborovkov091000457/5765301-icono-de-acceso-establecidos-ilustracion-del-vector.jpg&imgrefurl=http://es.123rf.com/photo_5765301_icono-de-acceso-establecidos-ilustracion-del-vector.html&usg=__gSeFyMMuqx1NV4OnqvtRDoawWIg=&h=400&w=397&sz=22&hl=es&start=3&sig2=G4SZpY-0BvlURtpFMERiwA&zoom=1&tbnid=zwgrvxwfCbTwHM:&tbnh=124&tbnw=123&ei=IAxHUP_0Msjb0QXM_4HQBQ&prev=/search?q=icono+de+acceso&hl=es&gbv=2&tbm=isch&itbs=1


TIC Consejos

PLATAFORMA 
OFIMÁTICA

¿Qué es?
Esta solución engloba el sistema operativo* que se instala en el ordenador, el

paquete ofimático básico para hacer uso del mismo, y la disponibilidad de una

conexión a Internet mediante algún dispositivo.

ü El Sistema Operativo es necesario para el manejo del ordenador y

sobre él se instalan otros programas y aplicaciones* informáticas.

ü El paquete ofimático es un conjunto de aplicaciones* y herramientas

informáticas básicas incluidas en un solo paquete y que, por lo general,

comparten un aspecto similar y se complementan entre sí.

ü Conexión a Internet para el acceso y compartición de la información

vía correo electrónico* y para la explotación de los diversos recursos

existentes en la red para la mejora de la competitividad de tu negocio.

Mediante las aplicaciones* y distintos programas que engloba facilita la

automatización de actividades requeridas en el día a día de tu negocio como

pueden ser:

ü Generar textos o preparar material gráfico o diseño, realizar cálculos y

gráficos.

ü Guardar y analizar datos de clientes, ventas,é

ü Acceder y analizar a información sobre el sector, sobre

comportamientos del consumo, o sobre tendencias o evolución de tus

productos o servicios, para adelantarte a los competidores.

ü Disponer de utilidades que te agilizan tareas administrativas, como

diccionarios, calculadoras, editores de imágenes, comprensores de

ficheros para reducir su tamaño y facilitar su almacenamiento o envío

posterior.

ü Visualizar archivos y documentos enviados por tus clientes y

proveedores al ser compatibles con tu paquete ofimático.

ü Crear, editar, visualizar y compartir todo tipo de documentos: Word,

tablas de Excel o presentaciones en Power Point.

üTen en cuenta que la utilización de unas aplicaciones* ofimáticas u otras debe ser meditada. Por ello, es

recomendable acudir al asesoramiento profesional.

üSi no eres usuario experto instala la versión predeterminada en tu ordenador en lugar de la versión

avanzada o personalizada.

üSi no estás familiarizado con este tipo de programas acude a los cursos de formación organizados en tu

KZgunea más cercano.

üMantén actualizadas las versiones de tus aplicaciones* ofimáticas para sacar el mayor provecho de la

plataforma.

üAgiliza el trabajo en el negocio (escribir textos, cartas, realizar cálculos numéricos, organizar la información

para explotarla en base de datos*, etc.), ahorrando tiempos.

üMejora la imagen que los clientes o socios tiene de tu negocio al disponer de aplicaciones* y sistemas que

agilizan y hacen más eficientes tus tareas diarias.

üReduce el papel manejado, se reduce el espacio físico y permite un mayor orden.

¿Qué hace?

¿Qué te aporta?

Catálogo   
Soluciones TIC



üEl Sistema operativo* (SO) es necesario para que el ordenador pueda

funcionar y admita la instalación de diferentes programas. Para saber más

de un SO en software libre accede a la wiki de ekontsulta

(http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki)

üEl paquete ofimático, una vez instalado en el ordenador, proporciona

diversas funcionalidades, entre ellas:

Á Procesador de textos y generación de material promocional:

Permite la creación o modificación de documentos escritos por

medio de un ordenador. Permite mostrar información, normalmente

mediante una serie de páginas que pueden incluir texto, imágenes,

gráficos....

Á Hoja de cálculo: Posibilita realizar cálculos complejos con fórmulas

y funciones y dibujar distintos tipos de gráficas.

Á Gestión de Bases de Datos*: Mediante este tipo de aplicaciones*

es posible almacenar y posteriormente acceder a datos de forma

rápida y estructurada para su explotación y obtención de información

(volumen de ventas por mes, volumen de compras por proveedor,

datos de clientes para acciones promocionales,é).

üDado que la gestión de la empresa puede basarse en estas aplicaciones*

debes tener identificado en todo momento que aplicaciones se utilizan en

cada ordenador o dispositivo, y donde se encuentran los instaladores de

dichos programas. Es importante estar al día de las actualizaciones de

esos programas e ir incorporando al sistema las nuevas facilidades

üPara una óptima explotación de los recursos disponibles en la web es

importante disponer de los conocimientos básicos para navegar y acceder

a la información.

üDispón de contraseñas de acceso por usuario y bloqueo de los equipos en

periodos de ausencia para evitar accesos no autorizados o pérdidas de

información. Consulta la Solución TICñSeguridadlógicaò.

üNo olvides disponer de ciertas pautas para hacer segura la conexión de tu

sistema con otros, ya sea través de una red local o a través de Internet. La

mayoría de los proveedores de conexión a Internet incluyen en sus

servicios la instalación de un cortafuegos que evite accesos no deseados a

tus sistemas, infórmate que es así. Consulta la Solución TIC ñSeguridad

l·gicaò.

üEn caso de disponer de varios equipos configura una red local, mediante

cable o con conexión inalámbrica (wifi) con un equipo compartido donde

almacenar la información corporativa de acceso general, para evitar

duplicidades de la misma información y errores en su manipulación.

¿Cómo funciona?

Canales de 
Implantación

Para poder instalar  tu 

propia Plataforma 

Ofimática puedes utilizar 

los siguientes canales:

Catálogo   
Soluciones TIC

PLATAFORMA 
OFIMÁTICA

FORMACIÓN

AUTO
IMPLANTACIÓN

PROVEEDOR

INPLANTALARI

üOrdenador

üConexión a Internet a través de un proveedor de telefonía

üSmartphone / tablet

Requisitos y Dispositivos Asociados

Formación e información de apoyo

Consulta en la web la agenda 

y disponibilidad de cursos 

Euskadi + Innova:  www.euskadinnova.net

Red de Kzgunea: www.kzgunea.net

üTutoriales de apoyo disponibles en los sitios web de cada producto



Catálogo   
Soluciones TIC

PLATAFORMA 
OFIMÁTICA

El listado ofrecido en este 

catálogo  es una referencia  

prescrita por los 

colaboradores en su 

elaboración.

Dado que existen múltiples 

productos que ofrecen 

esta solución, se le 

recomienda que acuda a 

su proveedor tecnológico 

habitual.

NOMBRE Y WEB IDIOMA PRECIOPROVEEDOR

PRODUCTOS

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

ES û

MS Office
http://office.microsoft.com/es -es

OpenOffice
http:// es.openoffice.org

Kingsoft Office

http://www.kingsoftstore.com/

Office 365

http://office.microsoft.com/es -es/

MS Windows
http://windows.microsoft.com/es -es/windows/home

Linux
http://www.linux.com ES

ûES

GRATIS

ES GRATIS

SISTEMA OPERATIVO*

PAQUETE OFIMÁTICO
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GRATIS

Asistencia y Soporte

teléfono:   902 702 142

e-mail:    ekontsulta@spri.es 

o a través de la web:     www.ekontsulta.net

Más productos relacionados: http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki

û

GRATISIN

ES
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¿Qué es?
La seguridad lógica permite mantener segura la información dentro de un

sistema informático, independientemente de si se trata de un conjunto de

equipos conectados o aislados.

Se debe componer, al menos, de un sistema de copias de seguridad*, de

un programa de antivirus* y control de acceso a los equipos

informáticos.

La seguridad lógica permite proteger a tus equipos informáticos, ya sea un

equipo aislado o una red de equipos interconectados, de los nuevos riesgos

que surgen al estar interconectados y evitar pérdidas de la información que

dispongas.

ü Sistema de copias de seguridad*: Asegura no perder información

importante para tu negocio de tal forma que dispones de dichos

documentos duplicados en un segundo medio de almacenamiento, en

previsión de que el primero falle.

ü Programa antivirus*: Evita que tu equipo informático sea atacado por un

virus informático provocando un funcionamiento incorrectamente o

incluso un fallo total del mismo que impida su uso.

ü Control de acceso: Permite configurar usuarios asignados a cada

persona que utilice los sistemas o equipos para el control de acceso a

cada uno de ellos o partes de los mismos, evitando así accesos no

deseados o maliciosos para manipular o corromper la información.

üTodos sabemos de la importancia que es hacer una buena copia de seguridad* de nuestros datos, para

no perder el trabajo realizado si sucede algún problema con los equipos informáticos. Esta copia de

seguridad* debe estar actualizada y accesible.

üPrograma un aviso electrónico para recordarte hacer copias de seguridad* periódicamente

(semanalmente).

üRecuerda que es imprescindible etiquetar correctamente las copias de seguridad* realizadas. Pon

etiquetas claras que te permitan identificar las copias que tienes que recuperar ante la perdida de

información.

üNo olvides que aunque se instalen estas herramientas nos debemos mantener alerta de posibles

problemas que puedan surgir.

üMantén actualizados las versiones de tus antivirus*, cada día se crean nuevos virus maliciosos de los

cuales debes defender tus equipos e información electrónica.

üAnte pérdidas de información (por ataques de virus o por borrado de ficheros accidental) te evita el tiempo

de recopilar y registrar de nuevo los datos sobre clientes, facturas, contabilidad de la empresa, ya que

.dispones de ellos en copias de seguridad*.

üProtege de los óataquesde virusôa los que estás expuesto en el momento que accedes a Internet o

compartes ficheros con otros, que pueden dañar la información que dispones sobre tu negocio.

üRegistro y control de acceso a la información por parte de cada usuario configurado en el equipo o red de

equipos.

¿Qué hace?

¿Qué te aporta?

TIC Consejos

Catálogo   
Soluciones TIC

SEGURIDAD
LÓGICA



El acceso a la nube*, ya sea para compartir información (Consulta la solución

TIC ñAlmacenamientoen la nubeò),como para actualizar la presencia de

negocio en Internet (Consulta la Solución TIC ñEscaparatevirtualò) exige

disponer tanto de copias de seguridad* como de antivirus* que protejan los

equipos informáticos y los datos de accesos mal intencionados.

Para la instalación y configuración tanto de antivirus* como de copias de

seguridad* deberemos seguir los siguientes pasos: instalar el producto,

configurarlo adecuadamente según las características de tu equipo o red de

equipos, usarlo y actualizarlo periódicamente para asegurar que dispone de

todas las funcionalidades requeridas para la seguridad lógica de tu sistema

informático.

Antivirus*:

ü la configuración pasa por definir la periodicidad de actualización del

mismo. Para ello se deberá tener acceso a Internet. De esta manera se

consigue que nuestro antivirus* está actualizado con lasóvacunasôpara

virus de reciente creación. Por otro lado, este tipo de herramientas, se

encarga de reparar los archivos infectados.

ü Los antivirus* trabajan de forma transparente, informando diariamente

de la actividad realizada, nº de virus detectados, nº de archivos

ódesinfectadosôé

Copias de seguridad* (Backup):

ü El programa realizará copias de seguridad* periódicas de forma

automática y transparente, para ello se deberá configurar la

periodicidad de la copia, la carpeta* sobre la que queremos hacer el

backup y por último los documentos que queremos salvaguardar.

ü Esas copias periódicas deben ser resguardadas en otros dispositivos,

periféricos como CD o discos externos de memoria, u otro sistema

informático, para garantizar la disponibilidad de dichos datos si el

equipo actual se corrompiese y no permitiese el acceso a los datos

almacenados en él.

Control de acceso:

ü Configura usuarios con diferentes permisos para el acceso al equipo o

a la red local de equipos, o para la conexión a Internet, mediante las

facilidades dispuesta para ello por del Sistema Operativo*.

ü Según las funciones o necesidades de cada usuario se establecen los

accesos posibles, identificando el tipo de acceso (lectura, escritura) y

los sitios (carpetas* de ficheros, aplicaciones* o acceso a Internet).

ü Las plataformas disponen de su propios servicios de configuración de

accesos de usuarios. Consulta la Solución TICñPlataformaofimáticaò.

üOrdenador

üConexión a Internet de banda ancha

üSmartphone/tablet

¿Cómo funciona?

Canales de 
Implantación

Para poder instalar  tu 

propio sistema de  

Seguridad Lógica puedes 

utilizar los siguientes 

canales :

Requisitos y Dispositivos Asociados

FORMACIÓN INPLANTALARI

AUTO
IMPLANTACIÓN

Catálogo   
Soluciones TIC
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Formación e información de apoyo

Consulta en la web la agenda 

y disponibilidad de cursos 

Euskadi + Innova:  www.euskadinnova.net

Red de Kzgunea: www.kzgunea.net

üTutoriales de apoyo disponibles en los sitios web de cada producto



NOMBRE Y WEB IDIOMA PRECIOPROVEEDOR

PRODUCTOS

Catálogo   
Soluciones TIC

SEGURIDAD
LÓGICA

Fbackup

http://www.fbackup.com/es

Toucan

http://portableapps.com/apps/utilities/toucan#do

wnload_details

Sbackup

http://sourceforge.net/projects/sbackup

AVG

http://free.avg.com/es -es/inicio

AVAST

http://www.avast.com

ANTIVIRUS*

COPIAS DE SEGURIDAD

ES GRATIS

GRATISES

Asistencia y Soporte

teléfono:   902 702 142

e-mail:    ekontsulta@spri.es 

o a través de la web:     www.ekontsulta.net

El listado ofrecido en este 

catálogo  es una referencia  

prescrita por los 

colaboradores en su 

elaboración.

Dado que existen múltiples 

productos que ofrecen 

esta solución, se le 

recomienda que se 

mantenga al día mediante 

la consulta al servicio e-

kontsulta o a través de 

cursos especializados a 

través de la red de 

KZgunea.

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS
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Slight Backup: copias de seguridad para móviles

https://play.google.com/store/apps/details?id=de

.shandschuh.slightbackup&hl=en
GRATISEU

EUSKERALOCALGLOBAL

û

COSTE

IN
INGLES

ES
ESPAÑOL GRATUITO

GRATIS

Más productos relacionados: http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki

GRATISES

ES GRATIS

ES GRATIS
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¿Qué es?
Las utilidades son programas que te ayudan y facilitan el uso y

manipulación de determinados documentos, bien comprimiendo su tamaño

o mejorando su calidad y perfeccionando su resolución*, en el caso de

fotos o imágenes, añadiendo capturas de pantalla, o creando videos

que te ayuden a entender el uso de un producto o servicio.

Asimismo, se engloban en esta solución todas aquellas facilidades que

instaladas en tu propio equipo o disponibles en la nube* hacen más ágil y

eficiente tareas diarias en tu negocio, traducir textos, realizar cálculos

financieros, archivar notas, organizar un proyecto,é

üPermite mejorar las fotografías, corrigiendo la calidad de resolución* de las
mismas y eliminando imperfecciones, así como realizar montajes
fotográficos o añadir marcas de agua a tus fotos.

üPuedes crear logotipos para utilizar en tu propio portal web.

üPuedes capturar imágenes del ordenador para incluir en la web o en un
catálogo.

üFacilita la generación y formateo de textos, ya sean comerciales o de
gestión.

üAl poder comprimir* cada fichero, reducir su tamaño, te permite mayor
espacio para almacenar la información electrónica como facturas,
documentos, datos de clientes, etc.

üPuedes conectarte remotamente al PC desde cualquier parte o controlar
diferentes dispositivos en remoto.

üPuedes generar un video de uso de una herramienta o producto.

üPuedes guardar artículos que estás viendo en internet o ideas para su uso
posterior.

üPuedes introducir la firma manuscrita en PDFs, realizar copias de
seguridad cifrada del contenido de nuestros terminales móviles, convertir el
móvil en un potente escáner o llevar tus aplicaciones en un a memoria
USB para usar en un PC sin necesidad de instalación.

üRecuerda que algunos archivos suelen ser muy grandes, lo que significa que son complicados para

almacenarse, manipularse y/o ser enviados por Internet. Para hacer un uso eficiente del espacio y

acelerar la obtención de esos archivos, tú puedes hacer que su tamaño se reduzca notablemente si los

comprimes.

üSácale partido a tus productos o servicios con el retoque digital. Es interesante que muestres los

servicios o productos de la empresa de forma atractiva en tu catálogo.

üPermite hacer más atractivos tus productos con imágenes de éstos de alta calidad, para lograr una marca

de tu negocio más profesional.

üOptimiza el espacio en disco, ya sea en tu propio equipo o en un espacio externo.

üComodidad en el manejo de la información, ya que los ficheros electrónicos ocupan menos espacio en el

ordenador y, por tanto, es más fácil su envío por correo electrónico* o su impresión.

üActualiza la imagen de tu negocio al hacer uso de aplicaciones* o utilidades propias o disponibles en la

nube*.

üTe permite tener un control de tus tareas pendientes e ideas almacenadas para gestionar el negocio

¿Qué hace?

¿Qué te aporta?

TIC Consejos

Catálogo   
Soluciones TIC

UTILIDADES



ü Si la gestión o eficiencia del trabajo se basa en este tipo de utilidades es

necesario disponer identificados en cada momento las utilidades que se

utilizan en cada equipo, y donde se encuentran los programas

instaladores de dichas utilidades, en que CD, DVD u otro periférico, para

futuras reinstalaciones.

ü Debes estar al día de las actualizaciones de dichos programas e

incorporar a la plataforma ofimática aquellas que consideres más útiles en

el día a día del negocio. Periódicamente, los productores de estas

utilidades generan nuevas versiones accesibles a través de Internet o

mediante un proveedor tecnológico.

ü La instalación de programas relacionados con el retoque fotográfico o

compresores de datos, que te permitan disponer de imágenes

profesionales y ficheros accesibles desde tu sitio web (Consulta la

Solución TICñEscaparatevirtualò) es muy sencilla y guiada.

Á En el caso del retoque fotográfico, existen funciones como cambio

del tamaño y resolución* de fotografías, modificación de colores y

texturas y corrección de imperfecciones que permiten aumentar

considerablemente la calidad de la imagen con muy poco esfuerzo.

Á En el caso del compresor de datos, sólo hay que elegir la carpeta* o

información que queremos comprimir*, el programa que se quiere usar

para realizar la compresión y el sitio en donde queremos que nos deje

la información. La comprensión de ficheros permitirá reducir el espacio

que ocupan los ficheros en el equipo informático, y además evitar

problemas de colapso de la red de comunicación en el caso de envío

por correo electrónico*.

ü Existen otras utilidades disponibles en la misma nube*, en Internet,

accesibles sin necesidad de instalación, tales como:

Á Traductores online para la traducción de textos comerciales a Euskera,

o la interpretación de manuales de usuario o catálogos de productos

en ingles u otros idiomas.

Á Diccionarios para la interpretación de conceptos técnicos o financieros.

Á Calculadores de diversa índole, financieros, fiscales de acceso online.

ü Como utilidades pueden ser considerados todos aquellos periféricos que

faciliten la gestión del negocio o la prestación del servicio a los clientes,

tales como cámaras digitales, scanner, fax o teléfonos móviles de tercera

generación.

ü La instalación de estas utilidades en la Plataforma ofimática (Consulta la

Solución TIC ñPlataformaofim§ticaò) dependerá de los requisitos de

dichas utilidades. Para resolver dudas tecnológicas consulta al servicio e-

Kontsulta (www.ekontsulta.net)

üOrdenador

üSmartphone/tablet

¿Cómo funciona?

Canales de 
Implantación

Para poder instalar  tus 

propias Utilidades puedes 

emplear los siguientes 

canales:

Requisitos y Dispositivos Asociados

FORMACIÓN INPLANTALARI

AUTO
IMPLANTACIÓN

Catálogo   
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Formación e información de apoyo

Consulta en la web la agenda 

y disponibilidad de cursos 

Euskadi + Innova:  www.euskadinnova.net

Red de Kzgunea: www.kzgunea.net

üTutoriales de apoyo disponibles en los sitios web de cada producto



NOMBRE Y WEB IDIOMA PRECIOPROVEEDOR

PRODUCTOS
Catálogo   
Soluciones TIC

UTILIDADES

Corel

http://www.corel.com

Gimp

http://www.gimp.org.es

Openoffice

http://www.openoffice.org/product/draw.html

Documents to go

http://www.dataviz.com/products/documentstogo

Instagram

http://instagram.com

King Kong Capture

http://kingkongcapture.com/

Hardopy

http://www.hardcopy.de

Screeenr

http://www.screenr.com/

Winzip

http://www.winzip.com

7Zip

http://www.7 -zip.org.es

Winrar

http://www.winrar.es

Altavista

http://www.altavista.es

Xanadu

http://www.foreignword.biz/es/softwar

e/xanadu/default.aspx

GRATIS

GRATIS

TRADUCTORES

COMPRESORES

ES

GRATISES

ES

ES

ES

ES

EDITORES DE IMÁGENES

El listado ofrecido en este 

catálogo  es una referencia  

prescrita por los 

colaboradores en su 

elaboración.

Dado que existen múltiples 

productos que ofrecen 

esta solución, se le 

recomienda que se 

mantenga al día mediante 

la consulta al servicio e-

kontsulta o a través de 

cursos especializados a 

través de la red de 

KZgunea.

Asistencia y Soporte

teléfono:   902 702 142

e-mail:    ekontsulta@spri.es 

o a través de la web:     www.ekontsulta.net
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Calculadoras

http://www.online -calculator.com

http://www.calculadora.org/

Diccionarios

http://www.rae.es/rae.html

http://www.wordreference.com/es/

Plantillas

www.muypymes.com/2010/07/01/plantillas -

power-point -gratis-para-profesionales

Gestor de tareas

http://www.rememberthemilk.com

http://evernote.com

GRATIS

FACILIDADES

ES

û

û

û

Más productos relacionados: http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki

GRATISIN
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GRATISES

GRATISES

GRATISES
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NOMBRE Y WEB IDIOMA PRECIOPROVEEDOR

PRODUCTOS
Catálogo   
Soluciones TIC

UTILIDADES

El listado ofrecido en este 

catálogo  es una referencia  

prescrita por los 

colaboradores en su 

elaboración.

Dado que existen múltiples 

productos que ofrecen 

esta solución, se le 

recomienda que se 

mantenga al día mediante 

la consulta al servicio e-

kontsulta o a través de 

cursos especializados a 

través de la red de 

KZgunea.

Asistencia y Soporte

teléfono:   902 702 142

e-mail:    ekontsulta@spri.es 

o a través de la web:     www.ekontsulta.net

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

Más productos relacionados: http://www.ekontsulta.net/ekontsulta/wiki

IDIOMA PRECIOPROVEEDOR

EU
EUSKERALOCALGLOBAL

û

COSTE

IN
INGLES

ES
ESPAÑOL GRATUITO

GRATISEU
EUSKERALOCALGLOBAL

û

COSTE

IN
INGLES

ES
ESPAÑOL GRATUITO

GRATISEU
EUSKERALOCALGLOBAL

û

COSTE

IN
INGLES

ES
ESPAÑOL GRATUITO

GRATIS

Cooltext

http://cooltext.com/
GRATIS

GENERADOR DE LOGOS

CONVERTIR VOZ EN TEXTO

ENCRIPTACIÓN* DE MENSAJES Y DOCUMENTOS

Dragon NaturallySpeaking

http://www.nuance.es/ ES û

CONVERTIDOR DE ARCHIVOS DE AUDIO

NCH

http://www.nchsoftware.com/es/index.html
ES GRATIS

Cryptext

http://ciberconta.unizar.es/Leccion/web/encriptar.htm ES GRATIS

Android

http://market.android.com

Blackberry

http://appworld.blackberry.com/webstore/

iTunes

http://itunes.apple.com/us/app/apple -store/id375380948?mt=8

APP WORLD

ES GRATIS

Prey Anti -Theft

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.prey&hl=en

LOCALIZADOR DE MÓVIL ANTIRROBO

GRATISEU
EUSKERALOCALGLOBAL

û

COSTE

IN
INGLES

ES
ESPAÑOL GRATUITO

GRATIS

ES

Log Me In

https://secure.logmein.com/ES/ ES

CONTROL REMOTO DE PC

GRATIS

GRATISES

GRATISES

GRATISEU
EUSKERALOCALGLOBAL

û

COSTE

IN
INGLES

ES
ESPAÑOL GRATUITO

GRATIS

Portableapps

http://portableapps.com/ 

SIGNply

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.edatalia.signply&hl=es

TRUBACKUP

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.tfl.tbp&hl=es

CamScaner

https://play.google.com/store/apps/details?hl=es&id=com.intsig.camscanner 

Photo Grid

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.roidapp.photogrid&hl=es 

Add Watermark free 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.androidvilla.addwatermar

k.free&hl=es 

GRATISES

FACILIDADES

GRATISIN

GRATISES

GRATISES

GRATISES

GRATISES

TeamViewer

http://www.teamviewer.com/es/index.aspx
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¿Qué es?
El almacenamiento en la nube* permite guardar de forma segura y

ordenada toda la información que utilizas en tu negocio en un

espacio de Internet, con acceso rápido y desde cualquier sitio, pero

controlado según la configuración de usuarios que definas.

üOfrece un servicio de almacenamiento en Internet, proporcionando un

buzón en Internet donde guardar todos los documentos, videos etc. que

actualmente guardaríamos en nuestro ordenador de trabajo, pendrive,

disco externo, ...

üPermite el acceso con seguridad (únicamente accederéis tú y/o las

personas que tu quieras) desde cualquier lugar y con cualquier aparato

que tenga acceso a Internet; ordenador, teléfono, tableté a los ficheros,

documentos, fotos y videos que se encuentran guardados en este buzón

de Internet sin necesidad de tener que utilizar tu propio ordenador,

accediendo a tus cosas utilizando un nombre de usuario y contraseña.

üDando acceso a tu espacio a clientes, proveedores o colaboradores

puedes compartir la información, o trabajar a la vez, en los mismos

proyectos y documentos, es decir, no hace falta que cada uno se baje los

documentos etc. a su ordenador, si no que todos trabajareis sobre el

documento que se encuentra almacenado en el buzón.

üNos permite guardar presentaciones comerciales de modo online para

poder visualizarlas o modificarlas desde cualquier sitio así como manejar

aplicaciones de gestión prediseñadas desde cualquier sitio.

üComparte tus conocimientos y gustos a través de presentaciones,

infografías, documentos, y crea vídeos y presentaciones.

ü¿Y si le pasa algo a tu ordenador, discoédonde almacenas toda la información de tu negocio? El

almacenamiento en la nube* te libera de esta preocupación; actua como Copia de Seguridad*

automática, tus archivos están almacenados en un sitio en Internet y no dependen del ordenador con el

que trabajes, evitándote perder información si el ordenador se rompe.

üEl orden y el nombre del archivo es importante: crea una estructura de ficheros sencilla y fácil que te

ayude a encontrar rápidamente la información que necesitas en cada momento.

üContraseña y usuario: Utiliza nombres y claves que recuerdes con facilidad.

üComodidad al poder acceder a la información y aplicaciones* desde cualquier lugar y en cualquier

momento, pudiendo utilizar cualquier dispositivo que disponga de acceso a Internet, no necesariamente el

tuyo.

üAhorro de costes y tiempo si permites el acceso a la información por parte tus proveedores o clientes,

evitando traslados o el envío de documentos a través de servicios de mensajería..

¿Qué hace?

¿Qué te aporta?

TIC Consejos

Catálogo   
Soluciones TIC

ALMACENAMIENTO 
EN LA NUBE



ü¿Qué tipo de información quiero almacenar? Dependiendo del tipo de

información se elegirá utilizar una aplicación* u otra.

üUna vez elegida la aplicación* más adecuada, instalar la aplicación* que te

permita el almacenamiento y acceso con seguridad. En algunos casos, para

realizar esta instalación es necesario que te registres antes de comenzar a

utilizar la herramienta.

üCrea una estructura de carpetas* y archivos clara e intuitiva. Debes decidir

si hay alguna carpeta* o carpetas que quieras compartir. En algunas

aplicaciones* la actualización de las carpetas presentes en tu espacio de la

nube* se realiza automáticamente con tus carpetas* que están en tu

ordenador en el momento que existe conexión a Internet.

üEs importante tener presente que la información almacenada en tu equipo

(ordenador) debe estar unida a alguna herramienta de seguridad lógica

(antivirus* y backups) para poder recuperar la información en caso de que

por alguna razón la información se pierda, por ejemplo, que el disco duro

falle o se rompa el ordenador. Consulta la Solución TICñSeguridadl·gicaò.

üAhora sólo tienes que almacenar en la nube* los archivos y ficheros que

quieras guardar o compartir.

üDebes tener en cuenta la Ley Orgánica de Protección de Datos (LOPD) de

obligado cumplimiento para todas las empresas que manejen datos de

carácter personal, tanto en soporte físico como digital. Para estar al día de

estas obligaciones dispones de formación específica a través de la Red de

KZgunea dirigida específicamente a las microempresas.

üPuedes guardar presentaciones o material comercial para presentar o

actualizar online y también diseñar aplicaciones de gestión para almacenar

tus clientes en una base de datos en la nube.

üOrdenador.

üConexión a Internet de banda ancha.

¿Cómo funciona?

Canales de 
Implantación

Para poder instalar  tus 

propias herramientas de 

almacenamiento puedes 

utilizar los siguientes 

canales:

Requisitos y Dispositivos Asociados

FORMACIÓN INPLANTALARI

AUTO
IMPLANTACIÓN

Catálogo   
Soluciones TIC

PROVEEDOR

ALMACENAMIENTO 
EN LA NUBE

Formación e información de apoyo

Consulta en la web la agenda y 

disponibilidad de estos cursos 
Euskadi + Innova:  www.euskadinnova.net

Red de Kzgunea: www.kzgunea.net

üTutoriales de apoyo disponibles en los sitios web de cada producto
































































































































































































