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Bienvenido/a al espacio Oficina Movil,
te presentamos el manual para utilizar
el recurso Oficina movil.

El espacio Oficina Mévil ofrece a las pymes y auténomos de
Castilla-La Mancha el acceso a Servicios TIC online que le
permitirdn ser mas productivos y competitivos, facilitandole
la implantacion y el uso de estas herramientas en su
negocio.

El concepto de oficina mévil hace referencia a la posibilidad
de acceder a los recursos digitales de una pyme o autbnomo
desde cualquier lugar, en cualquier momento y desde
cualquier dispositivo.

A través de este servicio de Oficina Movil, las Pymes y
autéonomos de la region podran dotar a su negocio de ese
caracter de movilidad e itinerancia que le facilite al
profesional el acceso y la gestion de su negocio desde
cualquier punto. Las ventajas mas destacadas que suponen
SU USO para una pyme o un autébnomo abarcan:

e Optimizacién del Tiempo

e Ahorro de costes

e Acceso a la gestion de su empresa desde cualquier
lugar y en cualquier momento

La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha pone en
marcha este servicio para ofrecer al tejido empresarial las
mejores y mas completas herramientas de gestiéon y
administracién de su negocio, sin coste alguno para ellos y
con las mayores garantias de calidad, seguridad y servicio.
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¢:Como acceder a la oficina moévil?

Podemos acceder a la oficina moévil por medio de 2 formas:

1 Através de la direccién http://www.bilib.es/recursos/oficina-movil/

2 Através de la web de www.bilib.es en el apartado recursos>oficina movil.
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¢Qué categorias componen la oficina movil?

OFIMATICA

En el apartado de ofimatica encontraras dos aplicaciones que te permiten crear y modificar
documentos, presentaciones y hojas de cdlculo online desde cualquier ordenador con conexién a
internet, obteniendo una mayor movilidad.

Otro punto importante es que con estas aplicaciones no tendras que llevar contigo los documentos
en los que estés trabajando, ya que los tendras disponibles en cualquier ordenador a través de
internet.

PLANIFICACION

En el apartado de comunicacién encontraras aplicaciones que te permiten controlar los proyectos en
los que estés trabajando a través de internet. Esto tiene grandes ventajas como una mayor
movilidad, ya que no dependes de un solo ordenador para administrar tu proyecto, poder
comunicarte de manera instantdnea con otros miembros de tu proyecto para intercambiar ideas,
sugerencias y solucionar errores , también te permite tener centralizados en un solo lugar todos los
documentos y archivos. Estas son solo algunas de las ventajas.

COMUNICACION

En el apartado de comunicaciéon encontramos por una parte un gestor de correo electrénico via web
como es Gmail que te permite controlar de manera muy sencilla e intuitiva tu correo a través de
internet, por otra parte encontramos Iwantim que te permite manejar tus redes sociales y conectarte
a tus cuentas de mensajeria instantanea para comunicarte con tus contactos rapidamente.

Ambas aplicaciones te permiten comunicarte con tus contactos de manera rapida y sencilla desde
cualquier lugar.

FINANZAS

La cuestién financiera es la parte mas importante y sensible de una empresa. Con las aplicaciones
que proponemos tendras un control total sobre la gestién financiera de tu empresa.

Entre las ventajas que presentan estas aplicaciones encontramos: controlar la facturacién, la
contabilidad, las operaciones de caja, el balance general, préstamos, impuestos y cuentas bancarias
de pymes y empresarios auténomos.

SEGURIDAD

En esta categoria encontramos 2 gestores de contrasefias en la nube. Hoy en dia tenemos que
utilizar contrasefias para acceder a multitud de servicios web, para acceder a nuestra banca online, a
nuestras redes sociales, etc. Recordar todas esas contrasefias es algo muy complicado y utilizar la
misma contrasefia para todo es algo muy inseguro. Ahi es donde podemos utilizar las aplicaciones
que te proponemos, ya que nos permiten almacenar nuestras contrasefias en un lugar seguro y
accesible para tenerlas siempre disponibles.

Ademas nos permiten almacenar otros datos como por ejemplo, el PIN de nuestro teléfono movil, la
contrasefia de nuestra cuenta bancaria, etc.
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2.1. Recursos disponibles de cada aplicacion

Cada aplicacion dispone:

Guia rdpida Es un manual muy basico de la aplicaciéon que incluye las funciones
esenciales para su uso.

Manual avanzado Se trata de un manual completo de la aplicacién, explicando todas las
funcionalidades.

Videotutoriales Se incluyen 3 videotutoriales que explican de manera visual partes
esenciales de la aplicacién
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Interfaz general de las aplicaciones
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Integracion de la Oficina movil

4.1. ;Qué aporta la oficina movil a mi negocio?

La oficina movil es un conjunto de productos pensado para mejorar la productividad de su negocio.
Actualmente, cualquier autbnomo o pyme necesita utilizar herramientas que se encuentran en un
ordenador, ya que nos facilitan mucho el trabajo y nos permiten ser mucho mas productivos. La
oficina moévil es un producto pensado para que tanto personas que tengan conocimientos en
informatica como personas que no hayan tenido contacto con la informatica puedan utilizar
herramientas web que ayuden a mejorar su negocio, incrementar su productividad y aprovechar
mejor los recursos de los que dispone.

Es un producto gratuito, por lo tanto utilizar
estas herramientas no supondra coste alguno
para la empresa, por lo que solo supone una
mejora del rendimiento para nuestro negocio.

Con la oficina movil ganamos movilidad, ya que todas las herramientas se utilizar a través de internet
desde cualquier ordenador, tablet o dispositivo mévil. Este punto es muy importante actualmente, ya
que podemos trabajar desde cualquier parte, por ejemplo: Poder controlar en casa el stock de los
productos de nuestra tienda, emitir una factura desde una cafeteria entre otras muchas cosas.

La oficina movil es un producto pensado para el
futuro, ya que todo va a ir orientado a internet,
a trabajar junto a un ordenador en cualquier
momento y lugar.

“Internet es mucho mds que una tecnologia. Es un medio de comunicacion, de
interaccion y de organizacion social”

Manuel Castells
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4.2. Aportacion por categorias
Ofimatica

Integrar en nuestro negocio aplicaciones web de ofimatica, nos va a permitir editar nuestros
documentos, hojas de cédlculo y presentaciones desde cualquier lugar que tenga una conexion a
internet. No tendremos que llevar con nosotros, ningdn pendrive con nuestros documentos, ni
instalar en nuestro equipo suites (Conjunto de programas) de ofimatica. Tendremos disponible a
través de internet nuestro documento siempre que lo necesitemos. Ademas, podremos compartirlo y
que otros miembros de nuestra empresa u otros usuarios puedan editar nuestro documento con
nosotros en tiempo real’, con esto trabajariamos en paralelo reduciendo considerablemente el
tiempo de elaboracién y por lo tanto ganando productividad.

Trabajar con nuestros documento en la nube nos aporta seguridad, llevar con nosotros nuestros
documentos puede tener grandes desventajas: Podemos perder nuestro pendrive, borrar la
informacién accidentalmente, que nuestro disco duro se rompa, etc. Teniendo nuestros documentos
alojados en internet, eso no ocurrird ya que estas aplicaciones se encargan de realizar copias de
seguridad de nuestros datos para que no perdamos nada.

Caracteristica disponible en la aplicaciéon Google Drive.
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Planificacién.

Planificar nuestro proyecto correctamente es uno de los puntos mas importantes para que este se
desarrolle satisfactoriamente. Un proyecto bien planificado tiene unas probabilidades muy altas de
tener éxito. Trabajar con un gestor de proyectos en la nube te va a permitir que puedas modificar,
afladir tareas, asignar tareas, afiadir hitos, subir archivos, etc... desde cualquier ordenador a través
de internet, esto ayuda a controlar y administrar nuestro proyecto mejor.

)

Otro de los puntos donde un gestor de proyectos en la nube puede ayudar a mejorar los proyectos
de tu negocio es a la hora de controlar los archivos y documentacién que tenga tu proyecto. Tener en
un solo lugar toda la informacion hace que administrar el proyecto sea muy sencillo, aunque los
miembros de tu proyecto estén en distintos lugares del mundo, tendran la misma informacion
disponible. Un gestor de proyectos via web también te permite comunicarte con los miembros de tu
proyecto de una manera rapida y sencilla, esto permite que cualquier cambio que haya que hacer a
nuestro proyecto se realice en el menor tiempo posible.

Marg,

BT

Una de las herramientas mas interesantes a la hora de controlar nuestro proyecto es la de realizar
un diagrama de Gantt. Un diagrama de Gantt permite visualizar el tiempo dedicado a cada una de las
tareas del proyecto de manera sencilla e intuitiva y te brinda la posibilidad de controlar de manera
mas eficiente cada una de las tareas. Utilizar un editor de diagrama de Gantt en la nube permite que
podamos controlar los tiempos de nuestras tareas desde cualquier lugar dénde nos encontremos
para obtener una mayor productividad y ajustar de manera correcta los tiempos de cada tarea.
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Comunicacion.

En la actualidad implantar aplicaciones web basadas en la comunicacién en una empresa, se ha
vuelto primordial para poder mantener una relacion mas dinamica con los clientes alla donde te
encuentres, ya que permite tener una respuesta mas directa y rapida ante las peticiones o dudas que
tengan sobre el servicio que ofrecemos. Entre estas aplicaciones basadas en la comunicacién y mas
empleadas se pueden citar el correo electrénico o mensajeria instantanea. El uso de estas
herramientas es indispensable en cualquier negocio, si a esto afiadimos que los clientes pueden
estar en cualquier parte del mundo lo anterior cobra mayor importancia por lo que saber utilizar
estas herramientas es algo basico.

El empleo de la mensajeria instantanea se ha extendido de manera sorprendente, tanto en el ambito
de uso personal como el empresarial. Segln resultados de diversos estudios, el uso de mensajeria
instantanea incrementa la productividad en el trabajo y te permite dar una respuesta rapida a tus
clientes, teniendo un trato mas directo y cercano con ellos.

En el &mbito de comunicacién también nos encontramos el uso de las redes sociales. Poco a poco el
uso de las redes sociales en el ambito empresarial esta cobrando mayor importancia, por lo que
utilizarlas estd empezando a ser indispensable para llegar a mas gente y atraer mas clientes.

Otro medio de comunicacién conocido es el correo electrénico. El uso de un gestor de correo en la
nube permite, recibir y enviar mensajes sin importar dénde nos encontremos y teniendo disponibles
los mismos mensajes alld donde miremos el correo. En una empresa es esencial poder comunicarte
de manera eficiente con tus clientes. Hoy en dia practicamente todo el mundo tiene una cuenta de
correo electrénico por lo que su uso en la empresa como medio de comunicacién esta mas que
justificado. La tendencia de uso del correo electrénico en lugar del correo postal ha aumentado
considerablemente, ya que es mucho mas rapido y reduce costes a las empresas.
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Finanzas

Para llevar una buena gestién de las finanzas de una empresa, sobre todo para las personas que
trabajan como auténomo o con un grupo reducido de personal y no quieren complicarse con la
administracién de las cuentas, existe la posibilidad de utilizar herramientas gratuitas a través de
internet.

Heport

En una empresa llevar un control sobre la parte financiera es algo basico, saber exactamente como
se encuentran nuestras cuentas, las facturas que emitimos o que recibimos, nuestro stock, etc... es la
parte mas importante para el correcto funcionamiento de la empresa. Las herramientas del apartado
de finanzas ayudan a administrar y controlar mejor tu empresa, pudiendo tener en todo momento y
a través de un ordenador con conexién a internet una vision rapida de como se encuentra tu
empresa. Las aplicaciones web orientadas a las finanzas ofrecen opciones de gestién, facturacion y
control de las actividades de la empresa desde la nube. Todo ello de forma sencilla y répida.

(.l b

Estas herramientas son una buena opcién para ahorrar tiempo en la gestion de las cuentas, en la
planificacién del trabajo, de los gastos, y de llevar al dia el estado de nuestra empresa en
cuanto a impuestos y pagos.

Otra opcidén interesante es la de poder controlar
el stock de nuestros productos en cualquier
lugar a través de internet, sabiendo
exactamente lo que tenemos en nuestro
almacén y evitar de esa manera tener una
rotura de stock.

El objeto principal de las aplicaciones financieras es que el conocimiento de nuestras finanzas
personales o empresariales nos lleve a gestionar mejor nuestro dinero para conseguir tranquilidad
financiera y aprovechar correctamente nuestros recursos.
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Seguridad

A la hora de utilizar un ordenador uno de los puntos mas importantes es la seguridad. La oficina
mévil nos ofrece aplicaciones que nos ayudan a mejorar la seguridad a la hora de gestionar las
contrasefias que utilizamos en internet.

Para acceder a cualquiera de las aplicaciones que la oficina moévil nos pone a disposicion
necesitaremos un usuario y contrasefia. Lo mas sencillo es utilizar el mismo usuario y contrasefia
para acceder a todos los sitios pero eso es poco seguro ya que si alguna vez logran descifrar tu
contrasefia, sabran también las contrasefias de otros sitios a los que accedas.

b

Para estar mas seguros lo recomendable es poner una clave diferente en cada lugar en los que nos
registremos, ademas, las contrasefias deben conteiner: ndumeros, letras, simbolos, mayusculas y
minusculas... por lo que la tarea de recordar las contrasefias se hace muy complicada. Ahi es dénde
entran en juego las aplicaciones de seguridad en la nube de la oficina movil, ya que permiten
almacenar en un lugar seguro, todas nuestras contrasefias sin tener que recordar ninguna, ya que
siempre las tendremos disponibles desde un ordenador con conexién a internet para que en
cualquier momento las podamos consultar.

Estas aplicaciones también nos permiten
almacenar otros datos sensibles, como por
ejemplo, nuestro numero de cuenta bancaria, la
contrasefia de nuestra tarjeta de crédito, el PIN
de nuestro teléfono moévil entre otros muchos
datos, que es mejor tenerlos en un lugar seguro.

Este tipo de aplicaciones hacen que los datos sensibles que tengamos en nuestra empresa se
encuentren en un lugar seguro, lejos de miradas ajenas y accesibles desde cualquier ordenador o
dispositivo.
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¢A qué departamentos de mi empresa van dirigidas las distintas

aplicaciones?

Una empresa genérica cuenta con una serie de departamentos. En el caso de auténomos o
micropymes, estos departamentos se deben identificar mas adecuadamente con tareas que
desarrolla el propio auténomo en la gestién de su negocio. La oficina movil incide en el desarrollo de
esas tareas o departamentos ya que les proporciona soluciones que pueden agilizar el trabajo diario.

Entre los departamentos genéricos de una empresa podemos encontrar los siguientes:

e Direccion.

e Departamento de administracion.
e Departamento de finanzas.

e Departamento de marketing.

e Departamento de compras/ventas.
e Departamento de produccion.

A continuacién identificamos los siguientes departamentos/tareas y su relacién directa con las areas
y soluciones que ofrece la oficina mévil:

*Todos los
departamentos.

+ Direccién
HENNECEEIEN - Departamento de
produccion

*Todos los
departamentos

oficinam:

£ impulso que ne

Comunicacion

*Departamento de
comprasy ventas.

*Departamento de
administracién.

*Departamento de
Finanzas.

*Direccién.

: *Todos los
SLLIEED departamentos.
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