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El Departamento de Desarrollo Económico,

Sostenibilidad y Medio Ambiente del

Gobierno Vasco, a través del Grupo SPRI,

es el impulsor del servicio INPLANTALARIAK,

centrado en la IMPLANTACIÓN DE

SOLUCIONESTEIC EN MICROEMPRESASY

AUTÓNOMOS que aporten a la

Transformación Digital .

FINALIDAD
de este  
CATÁLOGO

facilitar la incorporación de 

TEIC que incrementan la 

competitividad y productividad 

del tejido microempresarial 

vasco

Este servicio está incluida dentro de la

Agenda Digital de Euskadi2020 , denominada

ADE20, plan interdepartamental del Gobierno

Vasco dirigido a impulsar y potenciar la

Sociedad de la Información en Euskadi, y

busca aumentar la competitividad del tejido

microempresarial mediante la introducción

activa de las Nuevas TECNOLOGÍAS DE

ELECTRÓNICA, INFORMACIÓN Y

COMUNICACIÓN(TEIC). Las tecnologías que

el equipo de implantadores del servicio hacen

llegar a los beneficiarios de este servicio se

recogen en este catálogo.

El contenido de este catálogo busca

facilitar a los autónomos y

microempresas un medio para:

<Conocer un conjunto de soluciones

TEIC, sencillas y aplicables a sus

necesidades, que proporcionen mejoras

en el día a día de sus empresas.

<Saber cómo hacer uso de aquellas TEIC

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 TEIC.

La actualización periódica de este catálogo

permite disponer de un conjunto de

herramientas tecnológicas adaptadas no

solo a tendencias tecnológicas o

demandas y necesidades ònaturalesóde

las microempresas, sino también

adaptadas a la acontecimientos

externos que impactan en el día a día

empresarial.

OBJETIVO
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El uso inteligente de las Tecnologías de

Electrónica, Información y Comunicación(TEIC)

proporcionan a la empresa resultados

inmediatos y visibles que se manifiestan

de diferente forma:

BENEFICIOS
de las TEIC

Utilizar diferentes soluciones TEIC 

en tu negocio puede 

proporcionarte mejoras 

económicas y de eficiencia en la 

gestión consiguiendo más 

competitividad y rentabilidad

<NUEVOS CLIENTES Y
MÁSVENTAS

Posicionando a la empresa en Internet , a

través de redes sociales, mapas

virtuales y portales especializados , y

disponiendo de un catálogo online de

productosðservicios, se llega a los nuevos

clientes que navegan por Internet,

potenciando las ventas con muy bajo

coste y esfuerzo.

<MEJORRELACIÓNCONELCLIENTE

Conuna adecuadapresencia de la empresa en

la Web (presencia virtual a través un sitio

Web o blog , canales de interacción como

redes sociales , portales de marketing y

venta online , é) se recogen las demandas y

opiniones de los clientes para poder así

ofrecerles promociones dirigidas según sus

necesidades(mailing promocional ), y adaptar

los servicios y productos a sus necesidades

(catálogo online, reservas online, servicio de

atención al cliente online, é) haciendo análisis

de los datos recogidos.

BENEFICIO

PARA TU EMPRESA

< AHORRODETIEMPOY COSTES

A través de la automatización de tareas

repetitivas, transacciones electrónicas y

seguras, trámites telemáticos con la

Administración y la comunicación online o

espacios en la nube para la compartición de

documentos , se agilizan las gestiones del día a

día, evitando desplazamientos y gastos

innecesarios y facilitando el trabajo colaborativo.

<MAYOREFICIENCIAENLA EMPRESA

Con herramientas de gestión, sencillas y

accesibles desde cualquier lugar , es posible

gestionar el negocio, ventas, pedidos, stock,

turnos , é, con mayor eficiencia, disponiendo así de

más tiempo para las gestiones comerciales de cara

al cliente.
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USO DE 
SOLUCIONES TEIC

òEl impacto de la integraci·n de las TEIC en la empresa 

afecta, en muchos casos, a los propios modelos de 

negocio y a la manera de trabajar de las personas.ó

Transformación Digital e Industria 4.0 son

conceptos que las micropymes ven muy lejanos y

de difícil aplicación, sólo al alcance de las grandes

compañías. Sin embargo, comprendiendo muy bien

cómo nos afectan y qué beneficios competitivos

nos puede reportar, veremos que ambos conceptos

son de aplicación en empresas de todos los

tamaños y de todos los sectores.

Cada empresa requiere una solución TEIC

diferente en función de su relación actual con

las TEICy el beneficio que esperade su uso.

El conjunto de Soluciones TEICaquí recogidas son

la base para el Asesoramiento Tecnológico que

desde el servicio de Implantación de Soluciones

TEICpara microempresas y autónomos del País

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 tecnológico,

accede al programa Inplantalariak ð

Mikroenpresa Digitala de SPRI.

EN LA MICROEMPRESA

TRANSFORMACIÓN
DIGITAL

http://www.spri.eus/euskadinnova/es/portada-euskadiinnova/soluciones-para-micropymes/587.aspx
https://www.spri.eus/euskadinnova/es/portada-euskadiinnova/soluciones-para-micropymes/587.aspx
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TRABAJO CON 
ORDEN Y 
SEGURIDAD

Hago más eficiente y seguras
mis tareas rutinarias en el
trabajo, para manipular,
conservar y proteger la
información del empresa
adecuadamente

ALMACENO Y 
COMPARTO 
INFORMACIÓN

Envío y comparto información
online y en la nube para
ahorrar costes y tiempo y
facilitar el trabajo colaborativo

VENDO 
ONLINE

Dispongo mis productos y
servicios en la Web para
aumentar las ventas e
interaccionar con el cliente

ME POSICIONO 
EN INTERNET

Posiciono mi empresa con una
presencia virtual como es la
Web para darme a conocer y
llegar a nuevos clientes

ME 
PROMOCIONO 
EN  MEDIOS 2.0

Me promociono en canales
digitales para interaccionar y
captar las demandas de mis
clientes y ofrecer así servicios
adaptados

GESTIONO 
MEJOR MI 
NEGOCIO

Automatizo la gestión de modo 
integrado (ventas , pedidos, 
pagos, finanzas, gestión de 
turnos y trabajos, é) para ser 
más eficiente y competitivo 

DIFERENCIO 
MI 
ATENCIÓN 
AL CLIENTE

Atiendo a mis clientes con 
servicios avanzados y 
adaptados para aumentar su 
satisfacción y diferenciarme 
de la competencia

USO DE 
SOLUCIONES TEIC

òCada ámbito se focaliza en aspectos de 

relevancia en los procesos de negocio de 

una empresa. No apliques soluciones TEIC 

en todos los ámbitos, elige aquellos que 

puedan beneficiar a tu empresaó

Las soluciones TEIC englobadas en este

catálogo se agrupan en ámbitos, según los

beneficios que logra la empresacon su uso.

Ofreciendo por cada solución recomendaciones

para su uso y una senda de introducción en

función del nivel de uso TEIC de la

microempresa, se logra facilitar la

incorporaciónactiva de las TEICs.

El servicio no incluye la modificación de

software ni de aplicativos actualmente en uso

en la empresa. EL asesoramiento tecnológico

del servicio consiste en la asesoría para la

adaptación, configuración e implantación de las

tecnologías aquí recogidas.

EN MI MICROEMPRESA

FOCOS

ÁMBITOS

HAGO MÓVIL 
MI NEGOCIO

Dispongo de movilidad para 
llevar mi negocio, oficina y 
agenda allí donde este, y 
exploto las potencialidades de 
la ubicuidad

TRANSFORMO 
MI EMPRESA EN 
INDUSTRY 4.0

Uso prácticas y tecnología que 
introducen los beneficios de la 
Industry 4.0 en los procesos 
productivos y de valor de mi 
empresa  
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Utilidades para ser más 

eficiente

Identificautilidadesyprácticasparaunbuenaprovechamientodeaplicativoscomopaqueteofimáticoy

herramientasparaelusoymanipulacióndedeterminadosdocumentosoarchivos,biencomprimiendo

sutamaño,mejorandosucalidad,ayudandoatraducirtextos,abuscardefiniciones,é

CiberSeguridad

PermitemantenerseguralainformacióndentrodeunsistemainformáticomedianteprogramasAntivirus,

gestoresdeCopiadeSeguridad(Backup), gestióndecontraseñas,prácticasparalanavegaciónsegura,

gestióndeaccesosatusmediosdigitales,etc. Facilitaprácticasparatransaccioneseinteracciónsegura

conclientes,colaboradores,proveedores,é

Almacenamiento  y Trabajo 

Colaborativo

Permiteguardarenunaubicaciónenlanube(Internet)deformaseguray ordenadala información

utilizadaenlaempresa,accesibledesdecualquierlugaryporquiénseespecifiqueparafacilitareltrabajoa

distanciayentreequiposdeformacoordinada,segurayoptimizada.

Comunicación online

Facilitala comunicaciónconproveedores,clienteso colaboradoresy el trabajoconjuntosobrelos

mismosdocumentossinnecesidaddeestarubicadosenunmismolugarfísico,ysincostesdetelefoníao

mensajería.

Escritorio 

On-line

PermiteelaccesodirectoasitiosWebhabitualesdesdecualquierequipoatravésdeunapáginadeinicio

personalizada.

SOLUCIONES TEIC
POR ÁMBITO

TRABAJO CON 
ORDEN Y 
SEGURIDAD

ALMACENO Y 
COMPARTO 
INFORMACIÓN

ME POSICIONO 
EN INTERNET

Posicionamiento virtual
Permiteubicarelnegocioenmapasvirtualesyofrecerinformacióndemodoonlineoaccesorápidos

(códigosQR) atravésdedispositivosmóvilesparalocalizarelnegocioypromocionesohechosrelevantes.

Presencia virtual

Ofrecelosdatosdela empresacomosulocalización,sucatálogodeproductos/servicios,ofertasy

promociones. Permitealfuturoclienteconocerdeunsolovistazolascaracterísticasdelnegocio, su

imagendemarca,suestilo,etc.

Portal interactivo

Disponedecanalesparacomunicarseconelclienteycaptarasísusdemandas,sugerenciasydisponer

detodalapresenciaintegradaa travésdeunsolopuntodecontacto(sitioWeb,perfilenredsocial,

encuestas,catálogo,pedidos,é)

Alertas en la red

Permiterecibiravisossobreloquésecomentaenforos,blogs,redessociales,éacercadeuntema

concreto,sobrela empresa,susproductos/servicioso marca,o sobrela competencia. Ofrece

notificacionesconfiguradassobretendencias,nuevasnecesidadeso comentariosrespectoal sector.

Permite"vigilar"laimagendelaempresaenelentornodigital.

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES
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Portales  

e-commerce

Posibilitalaventadeproductosyserviciosmedianteportalesdeventaespecializada, gestionadas

porterceros,incluyendoelconjuntodeserviciosrequeridosparalatransacción(pago-cobro,envíoy

transporte). Lainteracciónconelcliente(reservasonline,ventaonline,situacióndelpedidos,etc.) está

establecidapordefecto,sinposibilidaddeadaptaciónpropia.

Venta en tiendas virtuales

Permitelaventadeproductosy/o serviciosenunaplataformadeventa,creandounatiendavirtual

propiayhaciendousodelosrecursosdedichaplataforma.Sueleincluirlagestióndelaventaypermite

ciertaadaptacióndelaimagendelnegocio.

Mi tienda online

Consisteendisponerdeunportaldeventapropiorealizadoamedida, quepermiteinteracciónonline

conclientesyproveedores,desdelapromoción,lagestióndelpedido,reservasonline,laventaonline,el

pago,situacióndelpedidos,etc.Requiereeldesarrollodetodalacadenadeventa.

Facilitadores de 

ecommerce

Proporcionanmediosparafacilitaralclientelacompraonlinedelosproductosyserviciosdispuestos

enlatiendaonline

SOLUCIONES TEIC
POR ÁMBITO

VENDO 
ONLINE

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES

Dinamización del negocio 

en la red

Permitedara conocerlosproductosy serviciosdeunaempresademododinámicoy dirigido,

creandounacomunidaddeusuariosentornoal negocioqueesinformadademodoonlinedelas

novedades.

Publicidad en Internet

Permitetransmitirmensajesparainformar,promoveryvenderlosproductosyservicios,allídondeel

clientepotencialbusqueesetipodedemandas,yclasificadoadecuadamenteparaqueloencuentren

antesqueaotrasofertas.

E-mailing marketing

Consisteenenviarpublicidadeinformaciónalosclientesdemododirectoysegmentadoportipo

declienteycomportamiento,comocampañas,promociones,nuevosproductososervicios,conelfinde

aumentarlasventasycrearunaimagendemarca.

Marketing Sectorial
Permiterealizaraccionesdeinformación,promociónyventadelnegocioencomunidadessectorialesy

otrosportalesespecializados.

Marketing 

Viral

Incentivaqueclientesactualeso futurostransmitanrápidamenteunmensajecomerciala otros,de

maneraquesecreauncrecimientomultiplicadorenlaexposicióndedichomensaje.Espublicidadquese

propagaasímisma.EselbocaabocallevadoaInternet.

ME 
PROMOCIONO 
EN  MEDIOS 
2.0

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES
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Trámites Seguros

Posibilitarealizargestionesadministrativasy bancariasa travésdeInternet,yaseana travésdelas

sedeselectrónicasdelaAdministraciónoenlasWebdelasentidadesfinancieras.Facilitanygarantizan

elenvíodedinerodeformaseguraa travésdeInternetdesdevariasfuentes(tarjetadecréditoo

cuentabancaria)adiferentesdestinatariossintenerquecompartirinformaciónfinancieraconlosmismos

Gestión Integral del 

negocio

Dispositivo(TPV- TerminalPuntodeVenta)conGestiónintegradaqueproporcionalacapacidadde

automatizardesdela ventahastala gestióndepedidos,llevandola contabilidadresultantedeesas

operaciones.

Gestión de trabajos / 

turnos

Permitegenerarymodificarlosturnosdetrabajo, lospermisos,lasbajas,lasvacaciones,etc. delos

distintosempleadosdeunnegocio,demodoonlineycolaborativo.

Gestión de compras 

centralizadas

Facilitala gestióninmediatadecomprasdesuministrosgeneralesal hacerusodeportalesque

centralizanesetipodecompras.

Formación on-line
Permitemantenersealtantodetendenciasycambiostecnológicosonormativos,yformarseatravésde

Internetpormediodeunaplataformae-learning,ofreciendoflexibilidaddehorariosyubicuidad.

GESTIONO 
MEJOR MI 
NEGOCIO

SOLUCIONES TEIC
POR ÁMBITO

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES

DIFERENCIO 
MI 
ATENCIÓN 
AL CLIENTE

Gestión de 

citas/reservas / 

avisos

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. 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.

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 òtiempos muertosó para promocionar sus productos y servicios.

Gestión de clientes
Permite la gestión especifica de clientes, al integral todas las actuaciones y servicios prestados a un mismo 

cliente (reservas, visitas, consumiciones, ofertas utilizadas, é)

Gestión de flotas
Permite la gestión de flotas de transportes de modo online, garantizando el seguimiento del pedido en todo 

momento.

Gestión de pedidos
Permite recoger pedidos de modo online y digital, y enviar avisos de servicios finalizados o citas reservadas, 

facilitando la relación con el cliente

Dispositivos para 

agilizar  el servicio

Dispositivos que eviten interrupciones en el servicio del negocio:

ÅVideo vigilancia

ÅApertura automática de puertas

ÅManos libres

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES
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Oficina móvil / Gestión 

Móvil

Facilita realizar tareas de oficina, como escaneo, firma de documentación,
anotación digital de información como si fuera manuscrita, acceso remoto a
información y sistemas, sin necesidad de estar ubicado físicamente en la
empresa, lo que permite una ágil respuesta a cualquier necesidad,petición o
incidencia del cliente, proveedor, socios o empleados, ofreciendo así una
excelente eficiencia en el servicio de caraal cliente y gestión del negocio.

Geolocalización
Permite agilizar la forma de encontrar y conocer empresas por localización,

de modo que tu cliente reciba ofertas o información de tu negocio según su

ubicación cercana.

HAGO MÓVIL 
MI NEGOCIO

SOLUCIONES TEIC
POR ÁMBITO

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES

Realidad Aumentada y 

Virtual

La primera intenta aportar valor a la realidad para facilitar acciones o tomas

de decisión, superponiendo información e imágenes artificiales que se

combinen con la realidad para ofrecer un mejor trato con la misma. Respecto

a la virtual, ésta sustituye la realidad permitiendo "sentir o vivir" sensaciones

no reales que nos permitan aprender a actuar para futuras interacciones

reales con esassituaciones (formación en maquinaria,é.).

Fabricación aditiva

Permite la disponibilidad de prototipos, fabricación a medida y en pequeños

lotes con un coste muy asumible,a través de tecnología de impresión 3D. Las

plataformas que proporcionan estos servicios incluyen el diseño y algoritmos

de impresión.

Fabricación inteligente
Busca lograr una automatización basada en datos online de las cadenas de

producción, disponibilidad de servicios a medida, o atención personalizada,

mediante sensorización, IoT y Big o Little Data.

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

como la tecnología Blokchaimpara el registro fiable de transacciones.

TRANSFORMO 
MI EMPRESA 
EN INDUSTRY 
4.0

SOLUCIÓN 

TEIC
QUÉ ES
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SOLUCIONES TEIC
òTrabajo con orden y 

seguridad

Utilidades para ser más eficiente

CiberSeguridad

òAlmaceno y 
comparto

Almacenamiento y Trabajo Colaborativo

Comunicación online

Escritorio online

òMe posiciono en    
Internet 

Posicionamiento virtual

Presencia virtual

Portal interactivo

Alertas en la red

òVendo                                               
online 

Portales ecommerce

Venta en tiendas virtuales

Mi tienda online

Facilitadores de ecommerce

òMe promociono      
en medios 2.0 

Dinamizacióndel negocio en la red

Publicidad en Internet

E-mailing marketing

Marketing sectorial

Marketing viral

òGestiono mejor     mi 
negocio

Gestión integral del negocio (alertas en la red)

Gestión de trabajos / turnos

Gestión de compras centralizadas

Trámites seguros

Formaciónon-line

òDiferencio mi      
atención al cliente

Gestión de citas/ reservas

Gestión de clientes

Gestión de flotas

Dispositivos para agilizar el servicio

Gestión del flujo de clientes

Hago móvil mi 
negocio

Oficina móvil / Gestión móvil

Geolocalización

Transformo mi 
empresa en Industry

4.0

Realidad Aumentada y Virtual

Fabricación aditiva

Fabricacióninteligente

Servicios avanzados

REFERENCIA 
RÁPIDA

Los aplicativos recogidos en este Catálogo son solo una muestra de los existentes. Las características indicadas, como Coste e 

Idioma, son un atributo a fecha de incorporación a este listado, por ello su variación en el tiempo no es recogida en este ca tál ogo.

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
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UTILIDADES 
para ser 

EFICIENTE

Catálogo   
Soluciones TEIC

¿QUÉ 
ES?

¿QUÉ HACE?

Engloba el sistema operativo* que se instala en el

ordenador, el paquete ofimático básico para la gestión de

archivos y Aplicaciones , instaladas en tu propio equipo o

disponibles en la nube*, que facilitan el uso y manejo de

determinados ficheros para hacer más ágil y eficiente

tareas diarias en tu empresa .

¿CÓMO FUNCIONA?

Facilita la realización de actividades como :

üGenerar textos o preparar material gráfico,

realizar cálculos y gráficos, retoques fotográficos,

generadores de logos, formateos de textos,

escaneosde documentación,...

üAccedery analizar a información sobre el negocio

y el sector, sobre comportamientos del consumo

o sobre tendencias o evolución de tus productos

o servicios para adelantarte a los competidores.

üAgilizar tareas administrativas como

traducciones, cálculos,manipulación de imágenes

y archivos que faciliten su almacenamiento o

envío posterior.

üOptimiza la gestión de ficheros y documentos, su

almacenamiento y uso, a través de compresores,

servicios de conexión remotaé...

üAgiliza el trabajo en la empresa (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 tienen

de tu negocio al disponer de aplicaciones* y

sistemas que agilizan y hacen más eficientes tus

tareas.

üSe reduce el papel manejado y el espacio físico y

permite un mayor orden.

¿QUÉ TE APORTA?

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

ordenador pueda funcionar y admita la instalación de

diferentes programas. El paquete ofimático, una vez

instalado en el ordenador, te permite generar,

consultar, editar textos, hojas de cálculo,

presentaciones, basesde datos, é

üDado que la gestión de la empresa puede basarse en

estas aplicaciones* debes tener identificado en todo

momento qué aplicaciones se utilizan en cada

ordenador o dispositivo y dónde se encuentran los

instaladores de dichos programas.

üEn 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.

üEn 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*, 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

inglés u otros idiomas.

Á Diccionarios, calculadoras, plantillas, gestores de

tareas, conversores PDF, aplicaciones portátiles,

firma manuscrita de documentos, pizarras,

fotografías o tarjetas de visitaé

Á Manipuladores de archivos; generadores de logos,

conversores de voz en texto y de archivos de

audio, encriptadores de mensajes y documentos

FORMACIÓN

AUTO

IMPLANTACIÓNPROVEEDOR INPLANTALARIAK

Modos de implantación



Página 13
Consulta en la Web la agenda y disponibilidad de 

cursos y otros servicios de ayuda 

El listado ofrecido en este catálogo solo es una referencia prescrita por

los colaboradoresen su elaboración.

Dado que existen múltiples productos que ofrecen esta solución, se le

recomienda que acudaa su proveedor tecnológico habitual.

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

Catálogo   
Soluciones TEIC

IDIOMA PRECIO

EU IN
EUSKERA INGLÉSESPAÑOL GRATUITOCOSTE

ES û GRATIS

PRODUCTOS

ûES

PAQUETE OFIMÁTICO

GRATISIN

MS Office
Office 365

WPS Office

Libre Office
Iwork
OpenOffice

ES GRATIS

Más productos relacionados: www.spri.eus/euskadinnova

RECOMENDACIONES

üTen en cuenta que la utilización de unas aplicaciones* ofimáticas u otras debe ser meditada, debemos ver que

necesitamos e invertir en aquello que nos vaya a ser de utilidad, por ello, es recomendable acudir al

asesoramiento profesional .

üExisten alternativas de software libre muy interesantes y de contrastada calidad

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

o personalizada.

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

plataforma.

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.

üAnte dudas o cualquier sospecha de 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

üLas personassomosel eslabón más débil de la cadenade seguridad,por ello informa y capacita a las personas
de tu empresas para que conozca las buenas prácticas del uso de las tecnologías .

ES

FACILIDADES

Conversor PDF

SIGNply 

Photo Grid 

Office Lens

Portableapps
CopyQ
Add Watermark free

Rocket Book

Textespader

Atext

GRATISINES

CONVERTIDORES

Dragon NaturallySpeaking ES û

NCH ES GRATISEU
EUSKERALOCALGLOBAL

û

COSTE

IN
INGLES

ES
ESPAÑOL GRATUITO

GRATIS

UTILIDADES 
para ser 

EFICIENTE

www.spri.eus

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

Asistencia y 
Soporte

900 92 93 93

IN û

textexpander

atext

GRATISIN

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/
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Consulta en la Web la agenda y disponibilidad de 

cursos y otros servicios de ayuda 

El listado ofrecido en este catálogo solo es una referencia prescrita por

los colaboradoresen su elaboración.

Dado que existen múltiples productos que ofrecen esta solución, se le

recomienda que acudaa su proveedor tecnológico habitual.

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

Catálogo   
Soluciones TEIC

IDIOMA PRECIO

EU IN
EUSKERA INGLÉSESPAÑOL GRATUITOCOSTE

ES û GRATIS

PRODUCTOS

COMPRESORES

Winzip

Winrar

7Zip GRATISES

ES û

TRADUCTORES - DICCIONARIOS

Traductor de Google

Microsoft Traductor

Onetab

GRATISES

EDITORES DE IMÁGENES/VÍDEOS

Corel

Gimp

Openoffice Draw

Cooltext

Canva

Pixabay

Online video cutter

Quik

Filmora

Pixlr Express

Documents to go

King Kong Capture

Recordscreen

GRATISES

ES û

GRATISIN

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, haz uso de comprensorespara reducir su tamaño.

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.

üAprovecha tu dispositivo móvil 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 .

üDebes 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 proveedores de estas utilidades generan nuevas

versiones accesiblesa través de Internet o mediante un proveedor tecnológico.

RECOMENDACIONES

Más productos relacionados: www.spri.eus/euskadinnova

UTILIDADES 
para ser 

EFICIENTE

www.spri.eus

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

Asistencia y 
Soporte

900 92 93 93

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/
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CIBER-
SEGURIDAD

Catálogo   
Soluciones TEIC

¿QUÉ 
ES?

¿QUÉ HACE?

Aplicaciones y prácticas que permiten mantener segura la

información dentro de un sistema informático,

independientemente de si se trata de un conjunto de

equipos conectados o aislados .

¿CÓMO FUNCIONA?

¿QUÉ TE APORTA?

Preparar a tus equipos informáticos, ya sea un

equipo aislado o una red de equipos

interconectados, para evitar los riesgos que surgen

al estar interconectados, mediante:

üSistema de copias de seguridad*. Garantiza no

perder información importante para tu negocio.

üPrograma antivirus* : Evita que tu equipo

informático sea atacado por un virus informático

provocando un funcionamiento incorrecto o fallo

total del mismo.

üControl de acceso: Establece el tipo de acceso a

cada persona que utilice los equipos para evitar

así accesos no deseados o maliciosos para

manipular la información.

üCumplimiento de LOPD*: Si recoges datos

personales de tus clientes, debes garantizar el

control, integridad y confidencialidad de los

mismos.

üPrácticas de seguridad que eviten usos

incorrectos de los sistemas.

üAnte pérdidas de información (por virus o por

borrado de ficheros accidental) te permite

recuperar los datos de clientes, facturas y

contabilidad de la empresa.

üProtege de los ôataquesde virusõ,o acceso no

deseados,a los que estás expuesto por el hecho

de acceder a Internet o compartir ficheros con

otros.

üAyuda a cumplir la LOPD manejando los datos

personales de clientes según dicha normativa.

üEvita malas prácticas que hagan vulnerable tu

información y sistemas.

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

(Consulta la solución TEICòAlmacenamientoen la nubeó),
como para actualizar la presencia de negocio en Internet

(Consulta la Solución TEIC òPresenciavirtualó), exige

ciertas prácticas como:

Antivirus *:

ü 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 actualización

periódica, vía Internet, para que el antivirus * este

actualizado con las ôvacunasõpara virus de reciente

creación.

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 a salvaguardar.

ü Esascopias deben ser guardadas en otros dispositivos,

periféricos como discos externos de memoria, u otro

sistema informático, para garantizar su disponibilidad si

el equipo actual se corrompiese y no permitiese el

accesoa los datos almacenadosen él.

Control de acceso:

ü Según las 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 Solución TEIC òPlataforma
ofimáticaó.

Cumplimiento de LOPD:

ü Asiste al curso disponible en la agenda de cursos

òAdaptatu empresa a la LOPDóo realízalo de forma

online, para conocer las implicaciones de la misma y

poder así adecuar tu modo de trabajo.

Prácticas de seguridad

ü La gestión de contraseñas, el encriptamiento de

ficheros y correos, son claves en la seguridad de

información y sistemas de la empresa.

FORMACIÓN
AUTO

IMPLANTACIÓNINPLANTALARIAK

Modos de implantación

http://e-forma.kzgunea.eus/course/view.php?id=71
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Consulta en la Web la agenda y disponibilidad de 

cursos y otros servicios de ayuda 

El listado ofrecido en este catálogo solo es una referencia prescrita por

los colaboradoresen su elaboración.

Dado que existen múltiples productos que ofrecen esta solución, se le

recomienda que acuda a su proveedor tecnológico habitual.

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

CIBER-
SEGURIDAD

Catálogo   
Soluciones TEIC

IDIOMA PRECIO

EU IN
EUSKERA INGLÉSESPAÑOL GRATUITOCOSTE

ES û GRATIS

PRODUCTOS

Más productos relacionados: www.spri.eus/euskadinnova

ANTIVIRUS*

COPIAS DE SEGURIDAD

LEGALIDAD

Fbackup

Cobian

Sbackup

ES GRATIS

AVG
AVAST

ES GRATIS

LOPD
ES û

RECOMENDACIONES

üEs importante hacer una 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 y

etiquetada.

üPrograma un aviso para recordarte hacer copias de seguridad* periódicamente o bien usa un programa que

permita programar una copia de seguridad semanalmente.

üEs importante hacer copias de seguridad en más de un dispositivo y que la ubicación de los mismos no
coincida .

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

debes defender tus equipos e información electrónica.

üProtege tu ordenador con clave para que los datos no sean accesiblespor terceras personas y así cumplir una

de las condiciones de la LOPDy de calidad.

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

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

Virus Total

Panda USB Vaccine

IN GRATIS

ES û

PRÁCTICAS DE SEGURIDAD

IN GRATIS

ES
Gestores de contraseñas 
LastPass
Secure mail for Gmail

GRATIS

Cryptext

Encriptadores

Free Holder Hider

Axcrypt

Saltify

ACCESOS Y USOS SEGUROS

Deseat.me
My Activity
Wifi Analyzer
Google Take Out
Haveibeenpwned

Anydesk

Latch

Cl@vePIN

IN GRATIS

ES GRATIS

ES û

Dupicati
Hat (online)ES GRATIS

www.spri.eus

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

Asistencia y 
Soporte

900 92 93 93

ES GRATIS

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/
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ALMACENAMIENTO 
y TRABAJO 

COLABORATIVO

Catálogo   
Soluciones TEIC

¿QUÉ 
ES?

¿QUÉ HACE?

¿CÓMO FUNCIONA?

¿QUÉ TE APORTA?

Modos de implantaciónServicios para guardar de forma segura y ordenada toda la
información que utilizas en la empresa en un espacio de
Internet, con acceso rápido y desde cualquier sitio, pero
controlado según la configuración de usuarios que se
defina .

üPermite el acceso con seguridad (únicamente

accederéis tú y/o las personas que tú 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 buzón de Internet sin

necesidad de tener que utilizar tu propio

ordenador, accediendo a ello con un usuario y

una contraseña.

üProporciona la posibilidad de trabajo

colaborativo al dar acceso a tu espacio en

Internet a clientes, proveedores o

colaboradores, pudiendo compartir la

información o trabajar a la vez en los mismos

documentos.

üComodidadal 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 de tus

proveedores o clientes, evitando traslados o

el envío de documentos a través de servicios

de mensajería.

üEn función del tipo de información que quieras

almacenar se elegirá la aplicación* más adecuada. Tras

su descarga o registro, habrá que configurarla para que

te permita el almacenamiento y accesocon seguridad.

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 las carpetas

que están en tu ordenador en el momento que existe

conexión a Internet .

üTras ello, sólo tienes que almacenar en la nube* los

archivos y ficheros que quieras guardar o compartir.

üEl 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

que todos trabajan sobre el documento que se

encuentra almacenado en el sitio compartido de

Internet .

üInfórmate adecuadamente de las garantías 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.

üPuedes guardar presentaciones o material comercial

para presentar o actualizar online, y diseñar aplicaciones

de gestión para almacenar tus clientes en una base de

datos en la nube.

üTambién permite crear tu agenda digital en la nube para

escribir y dibujar lo que quieras y sincronizarla con otras

aplicaciones teniendo la información disponible desde

cualquier dispositivo y lugar.

üCombina la escritura digital con potentes funciones de

clasificación y búsqueda, todo ello sincronizando el

almacenamiento a través de la nube para su registro y/o

acceso a través de diversos dispositivos (ordenador,

smartphone, tabletas).

FORMACIÓN

AUTO

IMPLANTACIÓNPROVEEDOR INPLANTALARIAK
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PRODUCTOS

Consulta en la Web la agenda y disponibilidad de 

cursos y otros servicios de ayuda 

Más productos relacionados: www.spri.eus/euskadinnova

El listado ofrecido en este catálogo solo es una referencia prescrita por

los colaboradoresen su elaboración.

Dado que existen múltiples productos que ofrecen esta solución, se le

recomienda que acudaa su proveedor tecnológico habitual.

Catálogo   
Soluciones TEIC

ALMACENAMIENTO GENÉRICO

Metaposta

OwnCloud

Zoho Show

Odrive

Dropbox

Scribd

Yousendit

Google Drive

GRATIS

EU GRATISES

GRATISES

IN

ALMACENAMIENTO DE VIDEOS-IMÁGENES-PRESENTACIONES

You tube

Slideshare

Powtoon

Flickr

Google Fotos

GRATISES

GESTIÓN DOCUMENTAL

GRATISES

RECOMENDACIONES

SIGNIFICADO DE LOS ICONOS

IDIOMA PRECIO

EU IN
EUSKERA INGLÉSESPAÑOL GRATUITOCOSTE

ES û GRATIS

ü¿Ysi le pasa algo a tu ordenador, disco u otro dispositivo físico donde almacenas toda la información de tu

negocio? El almacenamiento en la nube* te libera de esta preocupación, actúa como Copia de Seguridad*
automática, tus archivos están almacenadosen 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 cadamomento.

üContraseña y usuario : Utiliza nombres y claves que recuerdes con facilidad, pero con seguridad. Consulta la
Solución TEICòSeguridadl·gicaó.

üSincroniza todos tus dispositivos. Trabaja desde cualquiera de ellos y actualiza automáticamente en el resto.

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 averíe el ordenador.

Consulta la Solución TEICòSeguridadlógicaó.

üDebes tener en cuenta la Ley Orgánica de Protección de Datos (LOPD) de obligado cumplimiento para todas

las empresasque manejen datos de carácter personal, tanto en soporte físico como digital . Para estar al día de

estas obligaciones dispones de cursos formativos dirigidos específicamente a las microempresas (consulta la

agenda de cursos).

üComparte documentación con clientes sin estar en una misma red y trabaja colaborativamente con ellos para

ahorrar tiempo.

Prezi ES û

Zoho Creator IN û
Facetime

www.spri.eus

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

Asistencia y 
Soporte

900 92 93 93

OpenKM

ALMACENAMIENTO 
y TRABAJO 

COLABORATIVO

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
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COMUNICACIÓN
ONLINE

Catálogo   
Soluciones TEIC

¿QUÉ 
ES?

¿QUÉ HACE?

¿CÓMO FUNCIONA?

¿QUÉ TE APORTA?

Modos de implantación

üElige la aplicación* que te interesa, descárgala desde

Internet y crea una cuenta registrando tus datos de

usuario.

üEn el caso de las agendas compartidas, para comenzar

a trabajar con ellas es necesario definir los diferentes

usuarios que compartirán información. Hay que tener

en cuenta que es posible disponer de diferentes

agendas compartidas con diferentes personas en el

mismo calendario (con proveedores, con la gestoría,

entre diferentes establecimientos del mismo

propietario, é).

üPara utilizar las herramientas de comunicación (chat,

audio conferencias y videoconferencias) tan solo hay

que introducir, invitar o hacerse amigo en la lista de

contactos de aquellas personas con las que se quiere

mantener comunicación y permanecer ambos usuarios

conectados a la vez para poder intercambiar mensajes

de texto, voz y/o video.

üPara el uso de este tipo de herramientas y un

resultado satisfactorio debes disponer de un acceso a

Internet con garantías de seguridad y con una

velocidad de acceso razonable, que evite esperas o

interrupciones por motivos tecnológicos. Consulta la
Solución TEICòPlataformaofimáticaó.

üPuedes compartir información en determinados

formatos (audio, texto, video, etc.) sin tener que acudir

a herramientas como el correo electrónico*.

üPermite 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

según los formatos configurables (colores diferentes ).

üLa videoconferencia te permite hablar cara a cara

permitiendo conectar con la otra persona más

fácilmente que si lo hicieras por teléfono, lo que

facilitará acuerdos y colaboraciones empresariales

como si fuese de modo presencial.

Herramientas que facilitan el trabajo colaborativo entre los
empleados y gestores de una empresa, con los proveedores
o colaboradores, e incluso clientes, al facilitar trabajar
conjuntamente sobre los mismos documentos sin necesidad
de estar ubicados en el mismo lugar físico .

üTe permiten mantener conversaciones

mediante mensajes de texto instantáneos

(públicos o privados, individuales o en grupo)

cumpliendo la LOPD, enviar todo tipo de

archivos con un máximo de tamaño,

mensajes de voz e incluso video

(videoconferencias) entre varias personas

situadas en diferentes lugares tanto desde

un Smartphone como desde un ordenador.

üPermiten gestionar y compartir con otros

empleados, proveedores y clientes agendas

de reuniones, visitas o reservas.

üAhorro en comunicaciones,al poder enviar y
compartir documentos con tus empleados,
proveedores o servicios de administración
sin tener costes en telefonía o mensajería.

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

üFluidez en la comunicación y organización
entre los empleados ya que todos podéis
consultar y comentar al instante un
documento con el que estéis trabajando.
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