" Social
eeeeee

ocial

Catalogo de
Soluciones TEIC
para Autbnomos

y Micropymes

IMPLANTACION

DE SOLUCIONES TEIC
PARA AUTONOMOS Y
MICROPYMES DEL
PAIS VASCO

GGGGGG

das e 3
S r I % [T GOBIERNO 0
ExonowAmEN G " u‘."rﬂ-\‘\ P
AAAAAA TR PILOEN SAILA ) |
CEPARTAMENTO OE CESARRGLLO - A ¢ /
gl ™ A
ey O priy




Catalogo de
Soluciones TEIC

para Autbnomos
y Micropymes

IMPLANTACION DE SOLU®R
MICROPYMES DEL |

INDICE

FINALIDAD
BENEFICIOS DE LAS TEIC PARA TU EMPRES

USO DE LAS SOLUCIONES TEIC EN TU
EMPRESA

SOLUCIONES TEIC POR AMBITO
FICHAS DE LAS SOLUCIONES TEIC

ANEXOS
Patrones de implantaciones
Descripciéndel contenido
Diccionario TEIC



FINALIDAD

ElDepartamento de Desarrollo Econdmico,
Sostenibilidad y Medio Ambiente del

Gobierno Vasco, a través del Grupo SPRI,

es el impulsor del servicio INPLANTALARIAK,
centrado en la [IMPLANTACION DE
SOLUCIONESTEIC EN MICROEMPRESASY

AUTONOMOS que  aporten a la
Transformacién Digital .

Este servicio estd incluida dentro de la
Agenda Digital de Euskadi2020, denominada
ADE20, plan interdepartamental del Gobierno
Vasco dirigido a impulsar y potenciar la
Sociedad de la Informacion en Euskadi, y
busca aumentar la competitividad del tejido
microempresarial mediante la introduccion
activa de las Nuevas TECNOLOGIASDE
ELECTRONICA, INFORMACION Y
COMUNICACIONTEIC). Las tecnologias que
el equipo de implantadores del servicio hacen
llegar a los beneficiarios de este servicio se

recogen en este catalogo.
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El contenido de este -catalogo busca
facilitar a los autbnomos y

microempresas un medio para:

< Conocer un conjunto de soluciones
TEIC, sencillas y aplicables a sus
necesidades, que proporcionen mejoras

en el diaa diade sus empresas

< Saber cémo hacer uso de aquellas TEIC
gue supongan una mejora y una mayor
competitividad para el negocio en un
corto periodo de tiempo y sin necesidad

conocimiento

de tener un amplio

sobre las TEIC

La actualizacién periédica de este catalogo
permite disponer de un conjunto de
herramientas tecnoldgicas adaptadas no
tendencias

solo a tecnolégicas o

demandas y necesidades 0 nat ur del e

las  microempresas, sino  también

adaptadas a la acontecimientos
externos que impactan en el dia a dia

empresarial.

OBJETIVO

facilitar la incorporacion de
TEICque incrementan la
competitividad y productividad
del tejido microempresarial
vasco
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BEN EFICIO%ARA TU EMPRESA

El uso inteligente de las Tecnologias de
Electronica, Informacion y Comunicacion(TEIC)

proporcionan a la empresa resultados

inmediatos vy visibles que se manifiestan
de diferente forma:

< AHORRMETIEMPOY COSTES

A través de la automatizacion de tareas

repetitivas,  transacciones electrénicas y

seguras, tramites teleméaticos con la

Administracion y la comunicacién online o
espacios en la nube para la comparticion de
documentos , se agilizan las gestiones del dia a
dia, evitando

desplazamientos y  gastos

innecesariosy facilitando el trabajo colaborativo.

< MAYOREFICIENCIENLA EMPRESA

Con herramientas de gestion, sencillas vy

accesibles desde cualquier lugar, es posible

gestionar el negocio, ventas, pedidos, stock,
turnos , €, con mayor eficiencia, disponiendo asi de

mas tiempo para las gestiones comercialesde cara

al cliente.
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< NUEVOS CLIENTES Y

MASVENTAS

Posicionando a la empresa en Internet , a
través de redes sociales, mapas
virtuales y portales especializados , y
disponiendo de un catalogo online de
productosdservicios, se llega a los nuevos
clientes que navegan por Internet,
potenciando las ventas con muy bajo
coste y esfuerzo.

< MEJORRELACIONCONELCLIENTE

Conuna adecuadapresenciade la empresaen
la Web (presencia virtual a través un sitio

Web o blog, canales de interaccibn como
redes sociales, portales de marketing vy
venta online, é) se recogen las demandasy
opiniones de los clientes para poder asi
ofrecerles promociones dirigidas seglin sus
necesidades(mailing promocional ),y adaptar
los servicios y productos a sus necesidades
(catadlogo online, reservas online, servicio de
atencion al cliente online, é) haciendo analisis

de los datos recogidos.

BENEFIC
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Utilizar diferentes soluciones TEIC
en tu negocio puede
proporcionarte mejoras
econdmicas y deeficiencia en la
gestion consiguiendo mas
competitividad y rentabilidad
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USO
TEIC

ENLA MICROEMPRESA

Transformacion Digital e Industria 4.0 son
conceptos que las micropymes ven muy lejanos y
de dificil aplicacidn, s6lo al alcance de las grandes
comparfiias Sin embargo, comprendiendo muy bien
cémo nos afectan y qué beneficios competitivos
nos puede reportar, veremos que ambos conceptos
son de aplicacion en empresas de todos los

tamafos y de todos los sectores.

Cada empresa requiere una solucion TEIC
diferente en funcién de su relacion actual con

las TEICy el beneficio que esperade su uso.

El conjunto de Soluciones TEICaqui recogidas son

la base para el Asesoramiento Tecnoldgico que

desde el servicio de Implantacion de Soluciones

TEICpara microempresas _y autbnomos del Pais

Vasco se dispone desde SPRI para mejorar la
competitividad de cada empresa solicitante, de

modo individualizado y personalizado.

Para solicitar dicho Asesoramiento, consistente en
recibir la visita gratuita de un asesor tecnoldgico,

accede  al programa Inplantalariak o}

TRANSFORMACIO
DIGITAL

o EI i mpacto de | &ICendaemgeasa
afecta, en muchos casos,a los propios modelos de
negocio y a la manera de trabajar de las personas.

Mikroenpresa Digitala de SPRI.
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USO
TEIC

EN MIMICROEMPRESA
AMBITOS

Las soluciones TEIC englobadas en este Me promociono en canales
, L. 3 ME digitales para interaccionar y
catdlogo se agrupan en ambitos, segun los PROMOCIONO captar las demandas de mis

beneficios que logra la empresacon su uso. EN MEDIOS 2.0 Clcijentez y ofrecer asi servicios
adaptados

Ofreciendo por cada solucién recomendaciones
da de i d L, Automatizo la gestion de modo
para su uso y una senda de Introduccion en GESTIONO integrado (ventas , pedidos,
funcion del nivel de uso TEIC de la MEJOR M pagos, f'“ark‘)za}& 995;‘5” de
. . turnos y trabajos, é yara ser
microempresa, se logra  facilitar la NIEEIElo mas eficiente y competitivo

incorporacionactiva de las TEICs.
DIFERENCIO Atiendo a mis clientes con

El servicio no incluye la modificacion de MI servicios avanzados y
. _ > adaptados para aumentar su
software ni de aplicativos actualmente en uso ATENCION satisfaccion y diferenciarme

en la empresa. EL asesoramiento tecnoldgico AL CLIENTE  de la competencia
del servicio consiste en la asesoria para la _ »

., . ., . L Dispongo de movilidad para
adaptacion, configuracion e implantacion de las HAGO MOVIL llevar mi negocio, oficina y

tecnologias aqui recogidas. MINEGOCIO  agendaalli donde este, y
: exploto las potencialidades de

la ubicuidad
Hago mas eficiente y seguras
TRABAJO CON mis tareas rutinarias en el

trabajo, para  manipular, _Uso
ORI conservar y proteger la TRANSFORMO intr

SEGURIDAD informacién  del empresa MI EMPRESA EN In
adecuadamente INDUSTRY 4.0 Pr
e

ALMACENO Y Envioy comparto informacion

COMPARTO online y en la nube para

> ahorrar costes y tiempo 'y
INFORMACION  ¢ocijitar el trabajo colaborativo

FOCC

dCada ambito se focaliza en aspectos de

relevancia en los procesos de negocio de
e ERCEREREEEEEESY  una empresa. No apliquessoluciones TEIC
servicios en la Web para ; . .

ONLINE aumentar las ventas e en todos los ambitos, elige aquellosque

interaccionar con el cliente . .
puedan beneficiaratue mpr e s
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SOLUCIONEEEIC

PORAMBITO

SOLUCION QUE ES

0 TRABAJO CON TEIC

ORDEN Y . . Identifia#tilidadgspracticgsaraunbuemprovechamideaplicativesmpaquetefimaticy
SEGURIDAD Utllidades para ser Ma%erramientaaraelusoymanipulacidedeterminaddscumentoarchivadieromprimienc
eficiente suamanmejoransiccalidadyudanawaductextogbuscatefiniciones,
Permimanteneeguréinformaci@entrdeursistemaformatiotediarpeogramAsitivirys
gestoredeCopideSeguridéBackimestiédecontrasefipsacticasardanavegacigegura,
CibeBeguridad gestiddeaccese@tusmediadigitalestc. Facilitaracticgsardransacciomdsteracciéegura
corclientesplaboradopzeyeedores,

o

SOLUCION

TEIC

ALMACENO Y
COMPARTO
INFORMACION

- eBmiiguardaurnunanicaciéenla nubdInterneteformasegury ordenadainformacioén
u%hzadﬂiaempresm;cesihlesdwalquih:gayporquiéseespecifiqnmardacilitaeItrabaja
distangi@ntrequipaformaoordinadagungoptimizada

Almacenamiento y T
Colaborativo

Facilittea comunicaciénnproveedoresigntes colaboradosesl trabajeconjuntsobrdos
Comunicacién online, mismasocumensignecesidddestaubicadesunmismingafisicoy sincostedetelefonta

mensajeria
Escritorio Permilaccesdirect@sitiosVelhabituale®sdeualquiequipatravésleungagindeinicio
OAline personalizada

SOLUCION

TEIC

ME POSICIONG
EN INTERNET

Permitebicael negocienmapasirtualey ofreceinformacidemodonline acces@apidos
(cédigo@Ratravédedispositivosvilgmrdocalizainegocypromocionéechaslevantes

Posicionamiento virtual

Ofrecéosdatoslela empressomaulocalizaci@u,catalogde productos/servicidsitasy
Presencia virtual promocionesrmital futurelienteonocedeunsolovistaztascaracteristicaelnegocisu
imagatemarcapestiletc

Dispomecanalgsaracomunicarserelclientgcaptaasisusdemandasigerenciggisponer
Portal interactivo detodda presenciategradatravésieunsolguntalecontactsitioN etperfienredsocial,
encuestaatalogoedidas),

Permiteecibiavisosobrdo quésecomentnforosblogsiedesociales, acercdeuntema
concretgobrda empresausproductoservicios marcagp sobrda competendirece
notificacionesnfiguradssbretendenciasjevasecesidadesomentariosspectal sector

Permitegigilariaimagedelaempresanelentorndigital

Alertas en la red

Catélogo de
Soluciones TEIC

para Auténomos
y Micropymes
RO o

Spri

TALDEA

INRLAN




SOLUCIONESEIC

PORAMBITO

SOLUCION

TEIC

VENDO
ONLINE

Posibiliaventaleproductogserviciomedianfgortalesleventaspecializagdastionadas
Portales portercerosncluyendtronjuntieserviciagqueridpsirdatransacciguagoobregnvig
ecommerce transportéginteracciéorelclientéeservamlinegntanlinsjtuacid@epedidostc) esta

establecuadefectsirposibiliddehdaptaciinopia

Permitaventaleproductogo serviciosnunglataformdeventagreandmadiendsirtual
Venta en tiendas virtuplepighaciendsalelosrecursatedichalatafornBuelmcluilagesticaelaventgpermite
ciertadaptacifaglaimagetehegocio

Consistedisponeeunportatleventapropigealizadmmedidgueermiteteraccionline
Mi tienda online corclientegproveedordssdapromocidegestice pedideeservamlindaventanline)
pageituacidepedidatcRequiezklesarroligtoddacaderdeenta

Facilitadores de Proporciomaediopardacilitaalclientéacompranlineldosproductgserviciaispuestos
ecommerce erlatiendanline

ME SOLUCION

PROMOCIONO

TEIC

EN MEDIOS - —
Permitdar a conocelosproductosserviciode unaempreséemodalinamicy dirigido

2.0 Dinamizacion del negocio
en la red 90&tandonacomunidedusuariosntornaal negocigueesinformadte modonlinelelas

novedades

Permiteansmitimensajgmranformgpromovgrenddosproductgserviciosllidondel
Publicidad en Internet clientgootencidlusquesdipodedemandgs/asificaddecuadampatequdoencuentren
antegueotrasfertas

Consisteenviapublicidazinformacid@losclienteslemodadlirectoy segmentagortipo
Emailing marketing = declientgcomportamiertiyoampafipspmocionase vgzroductoserviciosorelfinde
aumentasventagcreaunamagetemarca

Permitealizaccionesinformacignomociguentdehegocamcomunidadsectoriales

Marketing Sectorial L
otroportalesspecializados

Incentivgueclienteactualesfuturogransmitaapidamentemensa@mercialotrosde
manegueecreaincrecimientuiltiplicadotaexposicidedichmensafepublicidgdese
propagsmism&slbocabocdlevadalnternet

Marketing
Viral
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SOLUCIONESEIC

PORAMBITO

GESTIONO SQELCION] QUE ES
MEJOR MI TEIC

NEGOCIO PosibilitealizagestionesiministratiyasancariasravésleInterneyaseara travésielas
sedeslectronicaelaAdministracideriasWetidasentidadésancier&cilitayarantizan

Tramites Seguros elenviaedineraleformasegura travédelnternetiesdeariaguentegarjetalecrédito
cuentaancariafliferentdestinatarsitenequeompartirformaciimanciecarlosmismos

DispositiffPV Terminduntale VentayonGestidimtegradgugproporciolzecapacidde
automatizédesdéa ventanastda gestiéde pedidoBevanda contabilideebultantde esas
operaciones

Gestion Integral del
negocio

Gestion de trabajos / Permitgeneray modificdosturnosietrabajdospermisdasbajasasvacacionet; delos
turnos distintasmpleadizsimegocitemodonlingcolaborativo

Gestion de compras| Facilitia gestiéinmediatde comprasle suministrogeneraleal haceusadeportalegue
centralizadas centralizas¢ipalecompras

Permitmantene@itantaletendencigsambidscnologiarsormativggprmarsetravésie
Intern@omedideunalataforn@learningfrecientlexibiliddenorariogubicuidad

Formacion-kime

DIFERENCIO >

MI SOLUCION

ATENCION TEIC

ASCEENTE Permite al clisalieitar via online una cita o unzeatessgoaio, e incluso madificar o cancelar |
Gestion de comodamente, sin necesidad de llamar por teléfono. Evita pérdidas de tiempo en atenci
citas/reservas / agenda las citas comodamente sin generar erroaés. Riiagatoiahservicio ofrepiufter
avisos contactar con los clientes, conaeidosigasitas, informar de cambios de horario o para avi

adelanto de turrdesmodo que se le proporciona un plus en el servicio habitual.

Gestion del flujo de Reduce e incluso elimina los tiempos de espera o los conganaeskdliantenoproductivos pe
clientes el negoci o, ya que puede aprovechar eso

Permite la gestidn especifica dentbgnibsodds las actuaciones y servicios prestados a un

Gestién de clientes . . . ) .
clientd r eservas, visitas, consumiciones, of

Permitedastion de flotas de transportes de magirantinendo el seguimiento del pedido er

Gestién de flotas
momento.

Permite recoger pedidos de modo online y digital, y enviar avisos de servicios finalizado
facilitando la relacion con el cliente

Dispositivos que eviten interrupciones en el servicio del negocio:

Dispositivos para| Avideo vigilancia

agilizar el servicio AApertura automética de puertas

Avianos libres

Gestion de pedidos
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SOLUCIONESEIC

PORAMBITO

SOLUCION QUE ES
HAGO MOVIL TEIC

MI NEGOCIO Facilita realizar tareas de oficina, como escaneo, firma de documentacion,
anotacion digital de informacion como si fuera manuscrita, acceso remoto a

Oficina movil / Gestidéninformacién y sistemas, sin necesidad de estar ubicado fisicamente en la

Movil empresa, lo que permite una agil respuesta a cualquier necesidad, peticiéon o
incidencia del cliente, proveedor, socios o empleados, ofreciendo asi una
excelente eficiencia en el servicio de caraal cliente y gestion del negocio.

Permite agilizar la forma de encontrar y conocer empresas por localizacion,
de modo que tu cliente reciba ofertas o informacién de tu negocio segiin su
ubicacion cercana

Geolocalizacién

TRANSFORMO SOLUCION

MI EMPRESA

EN INDUSTRY

4.0 La primera intenta aportar valor a la realidad para facilitar acciones o tomas
de decisién, superponiendo informacion e imagenes artificiales que se

Realidad Aumentada ycombinen con la realidad para ofrecer un mejor trato con la misma. Respecto

Virtual alavirtual, ésta sustituye la realidad permitiendo "sentir o vivir" sensaciones
no reales que nos permitan aprender a actuar para futuras interacciones
reales con esas situaciones (formacién en maquinaria, €.).

TEIC

Permite la disponibilidad de prototipos, fabricacion a mediday en pequefios
lotes con un coste muy asumible, a través de tecnologia de impresién 3D. Las
plataformas que proporcionan estos servicios incluyen el disefio y algoritmos
de impresion.

Fabricacién aditiva

Busca lograr una automatizacion basada en datos online de las cadenas de
produccion, disponibilidad de servicios a medida, o atencién personalizada,
mediante sensorizacion, loTy Big o Little Data.

Fabricacion inteligente

Servicios 4.0 en pilotaje o de aplicacion en la microempresa a medio plazo,

Servicios avanzados como la tecnologia Blokchaimpara el registro fiable de transacciones.
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SOLUCIONE®EICH: "a;

- . - H

dTrabajo co n Utilidadgspara Spr mas eficiente ;
seguridad CiberSeguridad i

H

Almacenamiento y Trabajo Colaborativo [

0 H
Onl MEECENO C¥omunlcaC|on online 8
comparto :
Escritorio online &

s
ﬁ
T —

Famhtadores de ecommerce

Dinamizaciéndel negocio en la red r'

Publicidad en Internet

O0Me promoc

en medios 2.0 E-mailing marketing

Marketing sectorial

Marketing viral

Gestion integral del negocio (alertas en la red)

0Gestiono m

. estlon de compras centrallz
negocio

Tramites seguros

Formacionon- Ilne

lj

Hago mévil mi Oficina mévil / Gestién movil
Realidad Aumentada y Virtual
Transformo mi Fabricacion aditiva
empresa en Industry

4.0 Fabricaciéninteligente

Servicios avanzados

Los aplicativos recogidos en este Catalogo son solo una muestra de los existentes. Las caracteristicas indicadas, como Coste e
Idioma, son un atributo a fecha de incorporacion a este listado, por ello su variacién en el tiempo no es recogida en este ca  tal ogo.
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UTILIDADES

para ser
EFICIENT

(',QUE Engloba el sistema operativo* que se instala en el Modos de implantacion
ES? ordenador, el paquete ofimatico basico para la gestién de
archivos y Aplicaciones , instaladas en tu propio equipo o @ o
disponibles en la nube*, que facilitan el uso y manejo de AoTO
determinados ficheros para hacer mas agil y eficiente PROVEEDOR - FORMACION INFLANTALARIAK - IMPLANTACION
tareas diarias en tu empresa.

¢ QUE HACE? ¢, COMO FUNCIONA?

Facilita la realizacion de actividades como : {i El Sistema operativo* (SO)es necesario para que el

U Generar textos o preparar material gréafico, ordenador pueda funcionar y admita la instalacién de
realizar célculosy gréficos, retoques fotogréaficos, diferentes programas. El paquete ofimatico, una vez
generadores de logos, formateos de textos, instalado en el ordenador, te permite generar,
escaneosde documentacion,... consultar, editar textos, hojas de calculo,

ii Accedery analizar a informacién sobre el negocio presentaciones, bases de datos, &

y el sector, sobre comportamientos del consumo U Dado que la gestion de la empresa puede basarse en

o sobre tendencias o evolucién de tus productos estas aplicaciones* debes tener identificado en todo

0 servicios para adelantarte alos competidores. momento qué aplicaciones se utlizan en cada
| Agilizar tareas administrativas como prdenador o} dispositivo y donde se encuentran los

traducciones, calculos, manipulacién de imagenes instaladores de dichos programas

y archivos que faciliten su almacenamiento o U En el caso del retoque fotografico, existen funciones

envio posterior. como cambio del tamafio y resolucion* de fotografias,

(I Optimiza la gestion de ficheros y documentos, su _modificaci_én de colores y textura_s y correccion de
almacenamiento y uso, a través de compresores, |mperfeCC|ones que permltgn aumentar
servicios de conexién remotas... considerablemente la calidad de la imagen con muy

poco esfuerzo.

U En el caso del compresor de datos solo hay que elegir
la carpeta* o informacion que queremos comprimir*, el
programa que se quiere usar para realizar la
compresiény el sitio en donde queremos que nos deje
la informacién. La comprension de ficheros permitira
reducir el espacio que ocupan los ficheros en el equipo
informatico, y ademas evitar problemas de colapso de
la red de comunicacion en el caso de envio por correo
electronico*.

U Existen otras utilidades disponibles en la misma
nube*, accesibles sin necesidad de instalacién tales

como:
C',QUE TE APORTA? A Traduct.ores online para la traquccién de.:cextos
comerciales a Euskera, o la interpretacion de
(i Agiliza el trabajo en la empresa (escribir textos, manuales de usuario o catalogos de productos en
cartas, realizar calculos numéricos, organizar la inglés u otros idiomas.
informacion para explotarla en base de datos*, A Diccionarios, calculadoras, plantillas, gestores de
etc.), ahorrando tiempos. tareas, conversores PDF, aplicaciones portatiles,
(i Mejora la imagen que los clientes o socios tienen firma manuscrita de documentos, pizarras,
de tu negocio al disponer de aplicaciones* y fotografias o tarjetas de visitaé
sistemas que agilizan y hacen mas eficientes tus A Manipuladores de archivos; generadores de logos,
tareas. conversores de voz en texto y de archivos de
(i Se reduce el papel manejado y el espacio fisico y audio, encriptadores de mensajesy documentos

permite un mayor orden.
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textexpander

= UTILIDADES

para ser
EFICIENT

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

El listado ofrecido en este catalogo solo es una referencia prescrita por
los colaboradoresen su elaboracion.

Dado que existen mudltiples productos que ofrecen esta solucion, se le m ER&!

recomienda que acudaa su proveedor tecnolégico habitual. EUSKERA ESPAROL INGLES ~ COSTE GRATUITO
IDIOMA PRECIO
PRODUCTOS
PAQUETE OFIMATICO FACILIDADES
MS Office E Conversor PDF
Office 365 SIGNply E:E
WPS Office %R{ms& g:rcn()ifm
Libre Office TICE LeNs
P Portableapps
Iwork CopyC
CRCiilcel Add Watermark free
CONVERTIDORES Rocket Book
Dragon NaturallySpeaking Textespader
EGRATISi

#] 8

NCH GRATISt Atext

Mas productos relacionados: www.spri.eus/euskadinnova

RECOMENDACIONES ’

U Ten en cuenta que la utilizacién de unas aplicaciones® ofimaticas u otras debe ser meditada, debemos ver que
necesitamos e invertir en aquello que nos vaya a ser de utlidad, por ello, es recomendable acudir al
asesoramiento profesional .

U Existen alternativas de software libre muy interesantes y de contrastada calidad

U Sino eres usuario experto instala la version predeterminada en tu ordenador en lugar de la versién avanzada
0 personalizada

U Mantén actualizadas las versiones de tus aplicaciones* ofimaticas para sacar el mayor provecho de la
plataforma.

U En caso de disponer de varios equipos configura una red local mediante cable o con conexién inalambrica
(wifi), con un equipo compartido donde almacenar la informacién corporativa de acceso general, para evitar
duplicidades de la mismainformacion y errores en su manipulacion.

U Ante dudas o cualquier sospechade haber sufrido un ciberataque por parte de los sistemas de la empresa, no
dudes en ponerte en contacto con el Basque CiberSecurity Centre incidencias@bcsc.eus

U Las personassomos el eslabén mas débil de la cadenade seguridad, por ello informa y capacita a las personas

de tu empresas para que conozca las buenas practicas del uso de las tecnologias . . .
Asistencia 'y

Soporte
900 92 93 93

GRUPO o

Consulta en la Web la agenda y disponibilidad de SPri
Cursos y otros servicios de ayuda -

WWW.Spri.eus
https://www.spri.eus/es/ayudas/inplantalariak/



http://office.microsoft.com/es-es
http://office.microsoft.com/es-es/
http://wps.com/
https://es.libreoffice.org/
https://www.apple.com/es/iwork/
http://es.openoffice.org/
mailto:incidencias@bcsc.eus
http://smallpdf.com/es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.edatalia.signply&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.roidapp.photogrid&hl=es
https://www.microsoft.com/es-es/store/apps/office-lens/9wzdncrfj3t8
http://portableapps.com/
https://hluk.github.io/CopyQ
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.androidvilla.addwatermark.free&hl=es
https://getrocketbook.co.uk/
https://textexpander.com/
https://www.trankynam.com/atext/
http://www.nuance.es/
http://www.nchsoftware.com/es/index.html
http://www.spri.eus/

UTILIDADES

para ser
EFICIENT

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

El listado ofrecido en este catalogo solo es una referencia prescrita por
los colaboradoresen su elaboracion.

Dado que existen mudltiples productos que ofrecen esta solucion, se le E:GRm!

recomienda que acudaa su proveedor tecnolégico habitual. EUSKERA ESPANOL INGLES ~ COSTE GRATUITO
IDIOMA PRECIO
PRODUCTOS
EDITORES DEMAGENES/VIDEOS COMPRESORES
Winrar
Gimp
Openoffice Draw 7Zip %
Cooltext
Pixabay
Online video cutter
Quik
Filmora TRADUCTORES DICCIONARIOS
Traductor de Google
Pixlr Express Microsoft Traductor %

Documents to go %T‘E Onetab

King Kong Capture

Recordscreen

Mas productos relacionados: www.spri.eus/euskadinnova

RECOMENDACIONES ’

U Recuerda 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 obtencion de esos
archivos, haz uso de comprensores para reducir su tamafio.

U Sacale partido a tus productos o servicios con el retoque digital . Es interesante que muestres los servicios o
productos de la empresade forma atractiva en tu catalogo.

U Aprovecha tu dispositivo movil para escanear cualquier documento que necesites compartir y también puedes
firmarlo directamente en el mismo. También puedes usarlo para conectarte remotamente a otro ordenador desde
cualquier sitio.

U Debes estar al dia de las actualizaciones de dichos programas e incorporar a la plataforma ofiméatica aquellas que
consideres mas Utiles en el dia a dia del negocio. Periddicamente, los proveedores de estas utilidades generan nuevas
versiones accesiblesatravés de Internet o mediante un proveedor tecnoldgico. . .

P 9 Asistencia 'y
Soporte
900 92 93 93

Consulta en la Web la agenda y disponibilidad de spri
cursos y otros servicios de ayuda

WWW.Spri.eus
https://www.spri.eus/es/ayudas/inplantalariak/



http://www.winzip.com/
http://www.winrar.es/
http://7zip-es.updatestar.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.translate&hl=es
https://translator.microsoft.com/
https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=es
http://www.corel.com/
http://www.gimp.org.es/
http://www.openoffice.org/es/producto/draw.html
https://es.cooltext.com/
https://www.canva.com/
https://pixabay.com/es/
https://online-video-cutter.com/es/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.stupeflix.replay&hl=es
https://filmora.wondershare.com/es/
http://pixlr.com/express/
http://www.dataviz.com/products/documentstogo
http://kingkongcapture.com/
https://recordscreen.io/
http://www.spri.eus/

CIBER

SEGURIDAD

c',QUE Aplicaciones y practicas que permiten mantener segura la

ES? informacion dentro de un sistema

independientemente
equipos conectados o aislados .

¢ QUE HACE?

Preparar a tus equipos informaticos, ya sea un
equipo aislado o wuna red de equipos
interconectados, para evitar los riesgos que surgen
al estar interconectados, mediante:

UiSistema de copias de seguridad*. Garantiza no
perder informacion importante paratu negocio.

uPrograma antivirus*: Evita que tu equipo
informatico sea atacado por un virus informatico
provocando un funcionamiento incorrecto o fallo
total del mismo.

U Control de accesa Establece el tipo de accesoa
cada persona que utilice los equipos para evitar
asi accesos no deseados o maliciosos para
manipular la informacién.

UCumplimiento de LOPD* Si recoges datos
personales de tus clientes, debes garantizar el
control, integridad y confidencialidad de los
mismos.

UPracticas de seguridad que eviten
incorrectos de los sistemas.

usos

; QUE TE APORTA?

U Ante pérdidas de informacion (por virus o por
borrado de ficheros accidental) te permite
recuperar los datos de clientes, facturas y
contabilidad de la empresa

U Protege de los 6 at a qleieisr o sdEeso no
deseados, a los que estas expuesto por el hecho
de acceder a Internet o compartir ficheros con
otros.

U Ayuda a cumplir la LOPD manejando los datos
personales de clientes segun dicha normativa.

U Evita malas practicas que hagan vulnerable tu
informacion y sistemas.

de si se trata de un conjunto de

Modos de implantacion

® 0 O

AUTO
IMPLANTACION

informatico,

FORMACION  INPLANTALARIAK

¢, COMO FUNCIONA?

El acceso a la nube*, ya sea para compartir informacién
(Consulta la solucion TE! Co Al ma c emla nubeé h
como para actualizar la presencia de negocio en Internet
(Consulta la Solucion TEIC o Pr e s evinuald)a exige
ciertas practicas como:

Antivirus *:

U Se encarga de reparar los archivos infectados, si bien,
su principal beneficio consiste en evitar el contagio, por
lo que debe de configurarse para un actualizacién
periodica, via Internet, para que el antivirus* este
actualizado con las 6 v a ¢ upara siriis de reciente
creacion.

Copias de seguridad* (Backup) :

U EIl programa realizara copias de seguridad* periodicas
de forma automatica y transparente, para ello se
debera configurar la periodicidad de la copia, la
carpeta* sobre la que queremos hacer el backupy por
ultimo los documentos a salvaguardar.

U Esascopias deben ser guardadas en otros dispositivos,
periféricos como discos externos de memoria, u otro
sistema informéatico, para garantizar su disponibilidad si
el equipo actual se corrompiese y no permitiese el
accesoa los datos almacenadosen él.

Control de acceso:

U Segunlas funciones o necesidadesde 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), mediante
las facilidades dispuesta para ello por el Sistema
Operativo*. Consulta la Solucion TEIC o P/ at a
ofimaticad

de LOPD.

U Asiste al curso disponible en la agenda de cursos
0 Ad afutempresa a la L OP D gealizalo de forma
online, para conocer las implicaciones de la misma 'y
poder asiadecuartu modo de trabajo.

Cumplimiento

Practicas de seguridad

U La gestiobn de contrasefias, el encriptamiento de
ficheros y correos, son claves en la seguridad de
informacion y sistemas de la empresa

GRUPO o

spri

TALDEA



http://e-forma.kzgunea.eus/course/view.php?id=71

CIBER

SEGURIDAD

El listado ofrecido en este catalogo solo es una referencia prescrita por
los colaboradoresen su elaboracion.

Dado que existen mudltiples productos que ofrecen esta solucion, se le EGR:T;%

recomienda que acudaa su proveedor tecnolégico habitual.

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

EUSKERA ESPANOL INGLES COSTE GRATUITO
IDIOMA PRECIO

PRODUCTOS
COPIAS DE SEGURIDAD
Fbackup %’3 ANTIVIRUS*
Ca & @
Sbacku GRATIS( AVAST

Virus Total %’ATE
LEGALIDAD Panda USB Vaccine )
LOPD m PRACTICAS DE SEGURIDAD

Gestores de contrasefias
ACCESOS Y USOS SEGUROS LastPass E:a
Deseat.me Secure mail for Gmail
My Activity GRATISH Encriptadores
Wifi Analyzer T Free Holder Hider %
Google Take Out Axcrypt
Haveibeenpwned Saltify

% Dupicati

Anydesk Hat (online)

Cryptext £
Latch
Cl@vePIN E:g

Mas productos relacionados: www.spri.eus/euskadinnova

RECOMENDACIONES ’

U Esimportante hacer una copia de seguridad* de nuestros datos para no perder el trabajo realizado si sucede
algin problema con los equipos informéticos. Esta copia de seguridad* debe estar actualizada y accesible 'y
etiquetada.

U Programa un aviso para recordarte hacer copias de seguridad* periédicamente o bien usa un programa que
permita programar una copia de seguridad semanalmente.

U Es importante hacer copias de seguridad en mas de un dispositivo y que la ubicacion de los mismos no
coincida .

U Mantén actualizados las versiones de tus antivirus* , cadadia se crean nuevos virus maliciosos de los cuales
debes defender tus equipos e informacion electrénica.

U Protege tu ordenador con clave paraque los datos no sean accesiblespor terceras personas y asi cumplir una
de las condiciones de la LOPDy de calidad.

U No olvides que aunque se instalen estas herramientas nos debemos mantener alerta de posibles problemas

que puedan surgir. Mantente informado en www .basquecybersecurity.eus Asistencia y

Soporte
900 92 93 93

GRUPO o

Consulta en la Web la agenda y disponibilidad de SPri
Cursos y otros servicios de ayuda -

WWW.Spri.eus
https://www.spri.eus/es/ayudas/inplantalariak/



http://www.fbackup.com/es
http://www.cobiansoft.com/
https://sourceforge.net/projects/sbackup/
http://free.avg.com/es-es/inicio
http://www.avast.com/
http://consulpyme.com/
https://www.virustotal.com/es/
https://panda-usb-vaccine.uptodown.com/windows
https://www.lastpass.com/es
https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=es
http://ciberconta.unizar.es/Leccion/web/encriptar.htm
http://www.freefolderhider.com/
https://axcrypt.uptodown.com/windows
https://www.saltify.io/
https://www.deseat.me/
https://myactivity.google.com/myactivity
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.farproc.wifi.analyzer&hl=es
https://takeout.google.com/settings/takeout
https://haveibeenpwned.com/
https://latch.elevenpaths.com/
https://latch.elevenpaths.com/
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H/Obtencion-clave-pin.html
https://www.duplicati.com/
https://hat.sh/
http://www.spri.eus/

Catalogo
Soluciones TEIC

Servicios para guardar de forma segura y ordenada toda la

®

Modos de implantacion

informacion que utilizas en la empresa en un espacio de
Internet, con acceso rapido y desde cualquier sitio, pero

controlado segln la configuracion

defina .

Permite el acceso con seguridad (Gnicamente
accederéistu y/o las personas que ta quieras)
desde cualquier lugar y con cualquier
dispositivo que tenga acceso a Internet;
ordenador, teléfono, tableté a los ficheros,
documentos, fotos, é que se encuentran
guardados en este buzén de Internet sin
necesidad de tener que utilizar tu propio
ordenador, accediendo a ello con un usuario y
una contrasefa.

Proporciona la posibilidad de trabajo
colaborativo al dar acceso a tu espacio en
Internet a clientes, proveedores 0
colaboradores, pudiendo  compartir la
informacion o trabajar a la vez en los mismos
documentos.

Comodidadal poder acceder a la informacion
y aplicaciones* desde cualquier lugar y en
cualquier momento, pudiendo utilizar
cualquier dispositivo que disponga de acceso
a Internet, no necesariamente el tuyo.

Ahorro de costes y tiempo si permites el
acceso a la informacién por parte de tus
proveedores o clientes, evitando traslados o
el envio de documentos a través de servicios
de mensajeria

de usuarios que se

En funcion del tipo de informacion que quieras
almacenar se elegira la aplicacion* mas adecuada Tras
su descarga o registro, habra que configurarla para que
te permita el almacenamiento y accesocon seguridad.

Crea una estructura de carpetas* y archivos clara e
intuitiva . Debes decidir si hay alguna carpeta o carpetas
gue quieras compartir. En algunas aplicaciones* la
actualizacion de las carpetas presentes en tu espaciode
la nube* se realiza automaticamente con las carpetas
gue estan en tu ordenador en el momento que existe
conexion a Internet.

Tras ello, solo tienes que almacenar en la nube* los
archivos y ficheros que quieras guardar o compartir.

El acceso a estos documentos puede ser de acceso
compartido por otros, de modo que puedan acceder y
trabajar a la vez sobre el mismo documento varias
personas, este modo es decir, no hace falta que cada
uno se descargue los documentos a su ordenador, si no
gue todos trabajan sobre el documento que se
encuentra almacenado en el sitio compartido de
Internet.

Inféormate adecuadamente de las garantias de
Aseguramiento del cumplimiento de la LOPD de los
sitios de almacenamiento en la nube. El servicio
Metaposta del Gobierno Vasco ofrece este servicio
garantizado.

Puedes guardar presentaciones o material comercial
para presentar o actualizar online, y disefiar aplicaciones
de gestion para almacenartus clientes en una base de
datos en la nube.

También permite crear tu agendadigital en la nube para
escribir y dibujar lo que quieras y sincronizarla con otras
aplicaciones teniendo la informacion disponible desde
cualquier dispositivo y lugar.

Combinala escritura digital con potentes funciones de
clasificacion y busqueda, todo ello sincronizando el
almacenamiento a través de la nube para su registro y/o
acceso a través de diversos dispositivos (ordenador,
smartphone, tabletas).

[ GostRNo vasco




ALMACENAMIENTO

y TRABAJO
COLABORATIVC

El listado ofrecido en este catalogo solo es una referencia prescrita por
los colaboradoresen su elaboracion.

Dado que existen multiples productos que ofrecen esta solucion, se le E:m!

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

recomienda que acudaa su proveedor tecnolégico habitual. EUSKERA ESPANOL INGLES ~ COSTE GRATUITO
IDIOMA PRECIO
PRODUCTOS
ALMACENAMIENTO GENERICO ALMACENAMIENTO DE/IDEOSIMAGENESPRESENTACIONES

Metaposta ER:TE You tube

Slideshare
OwnCloud . EPEE
S a— I\ . Powtoon

Odrive A
Google Fotos
Zoho Creator. m Facetime .
Prezi
Dropbox >
_.D_ GESTION DOCUMENTAL
Scribd E\;w%
Yousendit OpenkKM
Google Drive

Mas productos relacionados: www.spri.eus/euskadinnova

RECOMENDACIONES ’

U ¢Ysile pasa algo a tu ordenador, disco u otro dispositivo fisico donde almacenastoda la informacion de tu
negocio? El almacenamiento en la nube* te libera de esta preocupacion, actia como Copia de Seguridad*
automatica, tus archivos estan almacenadosen un sitio en Internet y no dependen del ordenador con el que
trabajes, evitandote perder informacién si el ordenador se rompe.

U Elordeny el nombre del archivo es importante : crea una estructura de ficheros sencilla y facil que te ayude
a encontrar rapidamente la informacion que necesitas en cadamomento.

0 Contrasena vy usuario : Utiliza nombres y claves que recuerdes con facilidad, pero con seguridad. Consulta la
SolucionTEICoO Segut f gadad

0 Sincroniza todos tus dispositivos. Trabaja desde cualquiera de ellos y actualiza automaticamente en el resto.

U Es importante tener presente que la informacion almacenadaen tu equipo (ordenador) debe estar unida a
alguna herramienta de seguridad I6gica (antivirus* v backups) para poder recuperar la informacién en casode
gue por alguna razon la informacién se pierda, por ejemplo, que el disco duro falle o se averie el ordenador.
Consulta la Solucion TEICo S e g u logicdda d

U Debestener en cuenta la ey Organica de Proteccion de Datos (LOPD)de obligado cumplimiento paratodas
las empresas que manejen datos de caracter personal,tanto en soporte fisico como digital. Paraestar al dia de
estas obligaciones dispones de cursos formativos dirigidos especificamente a las microempresas (consulta la
agenda de cursos).

U Comparte documentacion con clientes sin estar en una mismared y trabaja colaborativamente con ellos para
ahorrar tiempo. ) .
Asistencia 'y

Soporte
900 92 93 93

GRUPO

Consultaen la Web la agenday disponibilidad de spri
cursos y otros servicios de ayuda -

WWW.Spri.eus
https://www.spri.eus/es/ayudas/inplantalariak/



http://www.metaposta.com/
http://www.owncloud.com/
http://www.zoho.com/docs
https://www.odrive.com/
https://www.dropbox.com/es_ES/
http://www.scribd.com/
http://yousendit.com/
https://drive.google.com/
http://www.youtube.com/
http://es.slideshare.net/
http://www.powtoon.com/
http://www.flickr.com/
https://photos.google.com/
https://prezi.com/login/
http://www.zoho.com/creator
https://support.apple.com/es-es/HT204380?&muid=D1E8C9B6-2F3A-44B0-8C98-DD7446FEAD4B&mtid=20925ni039944&aosid=p238&cid=wwa-es-kwgo-features-slid-&mnid=swP2hHxKw-dc_mtid_20925ni039944_pcrid_101484881772_
http://www.spri.eus/
https://www.openkm.com/es/gestion-documental-open-source.html

Catalogo
Soluciones TEIC

Herramientas que facilitan el trabajo colaborativo entre los

®

Modos de implantacion

empleados y gestores de una empresa, con los proveedores

o0 colaboradores, e incluso clientes,

facilitar trabajar

conjuntamente sobre los mismos documentos sin necesidad

de estar ubicados en el mismo lugar fisico .

Te permiten mantener conversaciones
mediante mensajes de texto instantaneos
(publicos o privados, individuales o en grupo)
cumpliendo la LOPD, enviar todo tipo de
archivos con un maximo de tamafo,
mensajes de voz e incluso video
(videoconferencias) entre varias personas
situadas en diferentes lugares tanto desde
un Smartphone como desde un ordenador.

Permiten gestionar y compartir con otros
empleados, proveedores y clientes agendas
de reuniones, visitas o reservas.

Ahorro en comunicaciones,al poder enviar y
compartir documentos con tus empleados,
proveedores o servicios de administracién
sin tener costes en telefonia 0 mensajeria

Comodidady ahorro en desplazamientos ya
gue puedes hablar con tus empleados o
proveedores sin necesidad de que los
distintos interlocutores estéis en el mismo
sitio.

Fluidez en la comunicacién y organizacion
entre los empleados ya que todos podéis
consultar y comentar al instante un
documento con el que estéis trabajando.

Elige la aplicacion* que te interesa, descargala desde
Internet y crea una cuenta registrando tus datos de
usuario.

En el caso de las agendas compartidas, para comenzar
a trabajar con ellas es necesario definir los diferentes
usuarios que compartiran informacion. Hay que tener
en cuenta que es posible disponer de diferentes
agendas compartidas con diferentes personas en el
mismo calendario (con proveedores, con la gestoria,
entre diferentes  establecimientos del mismo
propietario, é).

Para utilizar las herramientas de comunicacion (chat,
audio conferencias y videoconferencias) tan solo hay
gue introducir, invitar o hacerse amigo en la lista de
contactos de aquellas personas con las que se quiere
mantener comunicacidony permanecer ambos usuarios
conectados a la vez para poder intercambiar mensajes
de texto, voz y/o video.

Para el uso de este tipo de herramientas y un
resultado satisfactorio debes disponer de un accesoa
Internet con garantias de seguridad y con una
velocidad de acceso razonable, que evite esperas o
interrupciones por motivos tecnoldgicos. Consulta la
Solucion TEICo P | a t aofingdticata

Puedes compartir informacién en determinados
formatos (audio, texto, video, etc.) sin tener que acudir
a herramientas como el correo electronico*.

Permite sincronizar todos tus calendarios (el de la
nube, el del smartphone y otros) y visualizar en un
solo calendario todos tus eventos o citas diferenciados
segun los formatos configurables (colores diferentes).

La videoconferencia te permite hablar cara a cara
permitiendo conectar con la otra persona mas
facilmente que si lo hicieras por teléfono, lo que
facilitara acuerdos y colaboraciones empresariales
como si fuese de modo presencial.























































































































































