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Ecosistema digital de colaboracioén

En los ultimos afios, la dinamica del trabajo en equipos ha
cambiado de manera acelerada. La expansion del trabajo hibrido,
la necesidad de coordinar tareas en tiempo real y la multiplicidad
de canales de comunicacion hicieron que las organizaciones
incorporen herramientas digitales como parte natural del dia a
dia. Segun informes recientes de adopcion tecnolégica difundidos
en espafol, mas del 70 % de los equipos colaborativos utiliza al
menos dos plataformas digitales para coordinarse, y mas del 50
% afirma que la eficiencia mejora cuando existe un ecosistema
integrado de aplicaciones. Estos datos invitan a preguntarnos:
cestamos aprovechando realmente el potencial de estas
herramientas?, ;entendemos c6mo combinarlas para que
acompafien los objetivos del equipo?, ;o0 simplemente las

utilizamos porque son parte del entorno laboral?

Pensar en un ecosistema digital de colaboracion implica
comprender que las herramientas no funcionan de forma aislada.
Cada una aporta algo distinto: coordinacion, comunicacion,

organizacion visual, seguimiento de tareas o intercambio



asincronico. En este sentido, los equipos necesitan distinguir para
qué sirve cada plataforma y cdmo integrarlas de manera
coherente, sin superponer funciones ni generar saturacion. ;Qué
ocurre cuando un equipo usa varios canales para lo mismo?,
¢como afecta la productividad cuando la informacién se dispersa
entre chats, correos y tableros digitales?, ;hasta qué punto la
claridad del entorno digital determina la claridad del trabajo

colectivo?

A continuacién, trabajaremos tres herramientas ampliamente
utilizadas en entornos laborales contemporaneos: Microsoft
Teams, Slack y plataformas visuales como Miro o Trello. Cada una
representa una forma diferente de organizar la colaboracion:
desde la comunicacién sincrénica y las reuniones integradas,
hasta los canales tematicos de trabajo y los tableros digitales que
permiten visualizar proyectos en desarrollo. El propdsito es
comprender sus principales funciones, sus diferencias y su
aporte concreto al trabajo colaborativo, de modo que el equipo

pueda elegir con criterio cual utilizar y con qué fin.

Microsoft Teams: coordinacién, comunicaciéon y gestion de
tareas

Microsoft Teams se ha consolidado como una de las plataformas
centrales para la colaboracidon en entornos laborales hibridos. Su

estructura integra comunicacién, coordinacion y seguimiento de



actividades dentro de un mismo entorno digital, lo que permite
reducir la fragmentacion que aparece cuando las organizaciones
utilizan multiples herramientas para funciones similares. En
diversos analisis difundidos en espafiol sobre adopcién de
tecnologias de colaboracién, se destaca que plataformas
integradas como Teams contribuyen a mejorar la continuidad del
trabajo, dado que centralizan la informacion y facilitan el acceso a
documentos, conversaciones y tareas desde un Unico espacio

(Aguilar et al., 2021).

Uno de los aspectos mas relevantes de Microsoft Teams es su
capacidad para organizar la comunicacién segun el tipo de
interaccion. Las reuniones sincrénicas, los mensajes privados y
los canales tematicos permiten distinguir conversaciones
operativas de las estratégicas, lo que da mayor claridad al flujo
comunicacional del equipo. Esta diferenciacion es especialmente
util en organizaciones que trabajan con modelos hibridos, donde
la frecuencia de la comunicacion mediada por tecnologias es
elevada y el riesgo de dispersiéon aumenta. La literatura sobre
trabajo colaborativo en espafiol sefiala que la claridad en los
canales mejora la comprensién de prioridades y disminuye los
malentendidos, especialmente cuando los equipos alternan entre

trabajo remoto y presencial (Castafieda & Selwyn, 2018).

Teams también destaca por su integracion con otras aplicaciones

de Microsoft 365, lo que permite gestionar documentos en



tiempo real, coeditar archivos y almacenar versiones de manera
automatica. Esta integracion reduce la duplicacion de
documentos y facilita el seguimiento de la informacion, algo
esencial cuando las tareas se distribuyen entre distintos horarios
y modalidades de trabajo. En el ambito hispanohablante se ha
observado que, cuando las organizaciones consolidan un entorno
digital unificado, aumentan la eficiencia y la percepcién de orden

en los flujos de trabajo (Aguilar et al., 2021).

Otro componente importante es la gestion de tareas a través de
Planner o To Do, integradas dentro de la plataforma. Estas
aplicaciones permiten asignar responsabilidades, establecer
plazos, registrar avances y visualizar la carga de trabajo del
equipo. La planificacion dentro del mismo ecosistema evita que
las tareas se dispersen en herramientas externas y facilita que
cada integrante tenga una vision clara del estado del proyecto.
Estudios en espafiol sobre gestién digital de proyectos subrayan
que contar con una herramienta centralizada para tareas mejora
la coordinacién interna y favorece la transparencia en el avance

(Gonzalez & Martinez, 2020).

Microsoft Teams ofrece funciones que apoyan la cultura
colaborativa del equipo, como la posibilidad de registrar
acuerdos en chats permanentes, integrar tableros visuales,
utilizar encuestas rapidas o compartir notas de reuniones. Estas

funcionalidades no solo facilitan la organizacion del trabajo, sino



gue también contribuyen a fortalecer la participacién, ya que las
personas pueden aportar ideas, plantear inquietudes o proponer
alternativas sin necesidad de un encuentro presencial. Esto
resulta especialmente valioso en equipos hibridos donde la

distancia puede afectar la espontaneidad del intercambio.

Imagen 1. Microsoft Teams
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Teams no se limita a ser una herramienta de comunicacion,

sino que se configura como un entorno integral que
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sostiene la coordinacion diaria del equipo. Su valor no
radica unicamente en la cantidad de funciones disponibles,
sino en la forma en que permite ordenar la informacion,
centralizar procesos y sostener la colaboracion en un

contexto donde la dispersion digital puede convertirse en

una barrera para el trabajo eficiente.

Slack: comunicacion asincrénica y trabajo por canales

Slack se ha posicionado como una de las plataformas mas
utilizadas para la comunicacion asincronica en equipos
distribuidos, especialmente en organizaciones que requieren
intercambio agil, clasificacion tematica de conversaciones y
reduccion del uso del correo electrénico. Su arquitectura basada
en canales permite organizar la comunicacién segun proyectos,
areas o temas, lo que favorece la segmentacion de informacién y
disminuye la dispersion habitual en entornos donde conviven
multiples herramientas digitales. Diversos estudios publicados en
espafol destacan que la comunicacién asincronica contribuye a
ordenar el flujo informativo, ya que no exige la respuesta
inmediata que caracteriza a las interacciones sincronicas y
permite que cada integrante gestione el tiempo de lectura y

participacién segun su disponibilidad (Castafieda & Selwyn, 2018).



Una de las caracteristicas centrales de Slack es
que transforma la dinamica tradicional de
comunicacion. En lugar de depender de cadenas
de correos que acumulan archivos, respuestas
duplicadas o mensajes dispersos, los canales
funcionan como hilos tematicos donde toda la
informacion queda visible y ordenada
cronolégicamente. Esta capacidad de estructurar
la conversacion es relevante en equipos que

trabajan en modalidad hibrida, porque ayuda a

compensar la distancia fisica y evita que la
informacion se fragmente entre multiples
plataformas. En la literatura en espaiol sobre
ecosistemas digitales se sostiene que las
herramientas basadas en canales contribuyen a
una mayor transparencia del trabajo colectivo, ya
que los integrantes pueden acceder al historial de
decisiones, discusiones y acuerdos sin necesidad
de solicitarlo de forma individual.




Slack también favorece la integracion de aplicaciones externas, lo

gue permite centralizar notificaciones, documentos y avances de
tareas dentro del mismo entorno. Esta integracion reduce la
necesidad de alternar entre varias plataformas y ofrece una
vision mas cohesionada del estado del trabajo. En estudios sobre
productividad digital publicados en espafiol se subraya que los
entornos que integran aplicaciones evitan la sobrecarga
informativa y permiten una mejor administracion del tiempo,
especialmente en equipos que operan en diferentes horarios o

desde distintos lugares.

Imagen 2. Slack
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La naturaleza asincronica de Slack implica una forma particular
de coordinar. A diferencia de las reuniones sincrénicas, donde la
informacién circula en tiempo real, la comunicacidn asincrénica
exige precision en la redaccién, claridad en el propésito del
mensaje y una estructura que facilite la comprension. La
investigacion sobre comunicacion digital en espafiol sefiala que
las interacciones asincrdénicas reducen la presion de responder
de inmediato, pero requieren que los mensajes sean completos,
especificos y contextualizados para evitar malentendidos
(Castafieda & Selwyn, 2018). En este sentido, Slack contribuye a

desarrollar habitos de comunicacién mas reflexivos y ordenados.


https://bit.ly/4849dPI

Otro rasgo significativo es que Slack permite una participaciéon
flexible: cada persona puede incorporarse al canal cuando lo
necesite, revisar el historial, aportar informacibn o hacer
consultas sin interrumpir el trabajo de los demas. Este
dinamismo favorece el trabajo interdisciplinario y la colaboracién
entre areas, ya que reduce las barreras temporales y espaciales.
La literatura en espafiol sobre colaboracion digital destaca que
esta flexibilidad aumenta la percepcion de autonomia y facilita la
coordinacidn entre equipos con ritmos laborales distintos (Aguilar
et al., 2021).

Slack también contribuye al clima organizacional mediante
funciones que permiten interacciones mas informales, como
mensajes rapidos, menciones o espacios destinados a contenidos
no operativos. Estos recursos ayudan a mantener la cohesién del
equipo, especialmente cuando la presencialidad es limitada. En
estudios difundidos en espafiol se destaca que la informalidad
controlada favorece el bienestar, siempre que no interfiera con
los canales destinados al trabajo operativo (Gonzalez & Martinez,

2020).

En conjunto, Slack se presenta como una herramienta que
reorganiza la comunicacion desde la asincronia y la clasificacidon
tematica, ofreciendo un entorno que facilita la claridad, la
transparencia y la participacion. Su valor radica en la manera en

que estructura el flujo informativo y en su capacidad de integrar



aplicaciones externas, lo que la convierte en una pieza central del

ecosistema digital de colaboracién en equipos hibridos.

Miro o Trello: colaboracidn visual y seguimiento de proyectos
Las plataformas de colaboracion visual se han convertido en un
componente importante del ecosistema digital de trabajo,
especialmente en equipos que requieren organizar informacion,
visualizar ideas y dar seguimiento a proyectos de manera flexible.
Entre ellas, Miro y Trello son dos de las herramientas mas
extendidas en entornos hispanohablantes por su capacidad para
integrar dinamicas colectivas, estructurar tareas y ofrecer una
vision clara del avance del trabajo. En diversos estudios
difundidos en espafiol sobre gestion digital, se afirma que los
entornos visuales facilitan la comprension de procesos complejos
y favorecen la coordinacién entre areas con competencias

diversas (Gonzalez & Martinez, 2020).

Miro se distingue por su enfoque en la colaboracion visual en
tiempo real. Se trata de un lienzo digital en el que los integrantes
del equipo pueden construir mapas conceptuales, organizar
ideas, estructurar sesiones de lluvia de ideas o planificar
proyectos de forma compartida. La literatura en espafiol sobre
uso de herramientas visuales subraya que este tipo de
plataformas favorece la participacion simultanea, ya que

permiten que varias personas intervengan sobre el mismo
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espacio sin que exista la rigidez propia de los documentos
secuenciales (Aguilar et al., 2021). Esta caracteristica resulta util
en equipos interdisciplinarios que necesitan integrar multiples

perspectivas para definir procesos o tomar decisiones.

Imagen 3. Miro
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Por su parte, Trello se basa en una estructura de tableros, listas y
tarjetas que permiten organizar proyectos de manera secuencial
0 por etapas. Su ldgica se inspira en métodos de trabajo visual
como el enfoque Kanban, ampliamente difundido en

publicaciones en espafol sobre gestion de proyectos. Esta


https://bit.ly/489vVGs

estructura facilita identificar qué tareas estan pendientes, cuales
estan en proceso y cuales han sido completadas, lo que aporta
una vision clara del estado general del trabajo. Estudios en
espafol sobre productividad digital sefialan que los tableros
visuales reducen la incertidumbre, permiten anticipar cuellos de
botella y facilitan la coordinacion entre diversas funciones del

equipo (Gonzalez & Martinez, 2020).

Imagen 4. Trello
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Tanto Miro como Trello comparten una caracteristica clave: la

centralizacién de informacion. En lugar de distribuir documentos,


https://bit.ly/4ibfNsw

notas y tareas en multiples espacios, estas plataformas permiten
reunir todos los elementos vinculados a un proyecto dentro de
un entorno Uunico. Esta centralizacion evita la dispersién
informativa y facilita que cualquier integrante del equipo pueda
revisar el historial, comprender el estado del proyecto y conocer
los acuerdos previos sin necesidad de solicitar informacidn
adicional. La literatura en espafiol sobre entornos digitales
sostiene que la pérdida de informacién entre herramientas es
una de las principales fuentes de ineficiencia en equipos hibridos,

y que las plataformas visuales contribuyen a disminuir ese riesgo.

Otro aspecto relevante es su capacidad de integracion con
otras aplicaciones. Tanto Miro como Trello permiten vincular
documentos  externos, calendarios, plataformas de
comunicacién y herramientas de seguimiento, lo que favorece
la coherencia del ecosistema digital. La integracion reduce la
necesidad de alternar constantemente entre aplicaciones y
ofrece un flujo de trabajo mas ordenado. En analisis realizados
en espanol sobre productividad colaborativa se observa que
los equipos que integran herramientas visuales con sistemas
de comunicacion y gestiones de tareas reportan mayor

eficiencia y claridad operativa (Aguilar et al., 2021).

Finalmente, las plataformas visuales fomentan la transparencia
dentro del equipo. La informacidn visible y organizada facilita que

cada integrante comprenda como se conectan las tareas



individuales con los objetivos colectivos, lo que incrementa la
sensacién de participacion y contribucién. En estudios sobre
cultura colaborativa difundidos en espafol se sostiene que la
visualizacion del trabajo tiene un impacto positivo en la cohesién,
ya que permite compartir avances, decisiones y aprendizajes de

forma abierta y accesible.

Miro y Trello representan dos aproximaciones
complementarias a la colaboracion visual: la primera
enfocada en la construccion colectiva de ideas y la segunda
en la organizacion operativa del trabajo. Su incorporacion
como parte del ecosistema digital favorece la claridad, la
coordinacion y la continuidad del proyecto, elementos
indispensables para equipos que combinan modalidades
presenciales y remotas.

CONTINUAR
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Productividad digital y gestion del desempeiio

La transformacion digital ha modificado la manera en que los
equipos organizan su trabajo, distribuyen tareas y evaluan
resultados. Informes recientes difundidos en espafiol muestran
que mas del 60 % de las organizaciones que adoptan
herramientas de gestion digital perciben mejoras en eficiencia,
mientras que la falta de un flujo de trabajo claro genera retrasos,
duplicacién de tareas y pérdida de informacion. Estos datos
invitan a preguntarnos: ;qué entendemos por productividad en
entornos digitales?, ¢como se organiza el trabajo cuando
conviven modalidades remotas y presenciales?, ;hasta qué punto

las métricas ayudan a orientar el desempefio colectivo?

La productividad digital no depende solo del dominio técnico de
las herramientas, sino de la capacidad para integrarlas en
procesos ordenados, predecibles y accesibles para todo el
equipo. En distintas publicaciones en espafiol se subraya que la
claridad en la estructura digital —donde se documenta, como se
prioriza, qué se comunica y bajo qué criterios se evalua— influye

directamente en la coordinacion diaria y en la calidad del trabajo.



A continuacién, veremos tres componentes que ayudan a
consolidar ese orden: la organizacion del workflow, las métricas
basicas de productividad y las buenas practicas de comunicacion
y ética digital. Cada uno aporta elementos concretos para
estructurar el desempefio en equipos hibridos, donde la
tecnologia atraviesa todas las etapas del trabajo, desde la

planificacion hasta el seguimiento final.

Organizacion del flujo de trabajo digital (workflows)

La organizacién del flujo de trabajo digital, o workflow, se ha
convertido en uno de los elementos mas relevantes para
sostener la coordinacion en equipos hibridos. En diversos analisis
publicados en espafiol se destaca que los workflows permiten
ordenar procesos, definir secuencias de tareas y establecer
puntos de control que facilitan el seguimiento del trabajo
colectivo (Gonzalez & Martinez, 2020). Un workflow bien disefiado
no solo indica qué se hace, sino cédmo se articula cada actividad
con las demas, lo que reduce la ambigledad y facilita la

planificacion diaria.

En los entornos digitales actuales, los workflows cumplen con un
doble propésito: organizan la informacidn y estructuran la
comunicacion. En primer lugar, centralizan las tareas y las

conectan con documentos, responsables y plazos, lo que permite



una visién panoramica del proyecto. En segundo lugar, ordenan
la interaccion del equipo, ya que cada fase del workflow se asocia
a canales, tableros o etapas especificas dentro del ecosistema
digital. De esta manera, se evita que las conversaciones se
dispersen entre plataformas y se garantiza que cada integrante

pueda localizar rapidamente lo que necesita para avanzar.

La literatura en espafiol sobre productividad digital subraya que
los equipos trabajan mejor cuando los workflows son visuales,
accesibles y estables, pero suficientemente flexibles para
incorporar ajustes sin generar confusion (Aguilar et al., 2021). En
este sentido, los workflows no funcionan como estructuras
rigidas, sino como guias dinamicas que permiten visualizar
responsabilidades, anticipar cargas de trabajo y coordinar
tiempos de entrega con mayor eficiencia. Esta organizacion
resulta especialmente relevante en equipos hibridos, donde no
siempre existe una coincidencia horaria y donde el orden digital

debe suplir la falta de interaccion presencial continua.

Los workflows favorecen la transparencia del

proceso. Cada integrante conoce en qué etapa se
encuentra cada tarea, qué viene después y cual es
el impacto de su contribucion en el conjunto. La




claridad en el flujo de trabajo fortalece Ia
autonomia y la coordinacion, ya que disminuye la
dependencia de solicitudes directas o mensajes
reiterados. Segun diversas investigaciones

difundidas en espaiiol, los entornos con workflows

definidos presentan menor tiempo de retrabajo y
una circulacion de informacion mas ordenada
(Castaneda & Selwyn, 2018).

Métricas basicas de productividad y seguimiento de equipos

La digitalizacion del trabajo ha ampliado las posibilidades de
evaluar la productividad y el desempefio mediante indicadores
gque permiten observar tendencias, anticipar problemas vy
orientar decisiones. En publicaciones en espafol se sefiala que
las métricas digitales cumplen una funcion estructural, ya que
ofrecen informacion objetiva para complementar la observacion
cualitativa del desempefio. Estas métricas no buscan sustituir el
criterio directivo, sino aportar datos que faciliten wuna

comprensidon mas precisa del avance del trabajo colectivo.

Entre las métricas mas utilizadas se encuentran los indicadores

de cumplimiento de plazos, la evolucion del volumen de tareas



completadas, la carga de trabajo asignada y la frecuencia de
participacion en los espacios de coordinacion digital. Estos
indicadores permiten identificar patrones, por ejemplo, detectar
periodos de sobrecarga, tareas que se detienen con frecuencia o
procesos que requieren mas aclaraciones. La literatura en
espafol subraya que, cuando los equipos cuentan con métricas
claras, aumenta la previsibilidad del trabajo y se reduce la

incertidumbre sobre las expectativas.

La incorporacion de métricas en equipos hibridos
requiere un equilibrio cuidadoso. Por un lado, los
datos son utiles para comprender ritmos de
trabajo, distribucion de tareas o tiempos de
respuesta en entornos mediado por tecnologia.
Por otro lado, la interpretacion debe
contextualizarse para evitar conclusiones

apresuradas. En investigaciones difundidas en

espanol se enfatiza que las métricas adquieren
sentido cuando se combinan con conversaciones
abiertas, retroalimentacion continua y criterios




claros sobre el propésito del equipo (Vallejo &
Ruiz, 2015).

Ademas, las métricas permiten retroalimentar procesos y no
Unicamente evaluar resultados. Este enfoque, documentado en
estudios de  productividad digital, facilita identificar
oportunidades de mejora en lugar de centrarse exclusivamente
en las tareas ya completadas. Analizar tendencias, tiempos de
ciclo o patrones de comunicacién contribuye a ajustar los
procesos y mejorar la coordinacion general, en especial cuando el

equipo combina trabajo remoto y presencial.

Figura 1. Métricas digitales
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Las métricas digitales ofrecen informacion valiosa para tomar
decisiones informadas, siempre que se interpreten con criterio y
se utilicen como herramientas de acompafiamiento y no como
mecanismos de vigilancia. La transparencia en su uso y la
claridad en su finalidad fortalecen la confianza y permiten que el

equipo se oriente hacia mejoras sostenidas en el tiempo.

Buenas practicas de comunicacidn y ética digital
La comunicacién digital requiere criterios claros para evitar la

dispersion informativa, los malentendidos y la sobrecarga de



mensajes. En equipos hibridos, donde gran parte del trabajo se
sostiene a través de plataformas digitales, las buenas practicas
comunicacionales tienen un impacto directo en la coordinacion
diaria. Diversos estudios en espafol sobre cultura digital indican
que la saturacion de canales, la falta de orden y la informalidad
excesiva pueden afectar la claridad del didlogo y disminuir la

eficiencia del trabajo colectivo (Castafieda & Selwyn, 2018).

Las buenas practicas de comunicacion digital incluyen aspectos
como definir el propdsito de cada canal, establecer criterios para
el envio de mensajes, organizar la informacién en espacios
accesibles 'y promover wuna redaccion clara, concisa y
contextualizada. Estas practicas no solo mejoran la circulaciéon de
informacioén, sino que también evitan interpretaciones erréneas,
algo especialmente importante cuando las interacciones no son
presenciales. La literatura en espafiol sefiala que la comunicacién
digital debe favorecer la comprension, la trazabilidad y la
accesibilidad del contenido, tres elementos que sostienen el

desempefio de equipos distribuidos (Aguilar et al., 2021).

La ética digital, por su parte, se refiere al uso responsable y
respetuoso de la tecnologia en el entorno laboral. Implica cuidar
la privacidad, evitar la difusién innecesaria de datos, respetar
tiempos de desconexién, y utilizar los canales adecuados para
cada tipo de mensaje. En analisis difundidos en espafiol se

destaca que la ética digital contribuye a un clima de confianza,



dado que establece limites claros sobre el uso de la informaciony
de los espacios digitales compartidos (Gonzalez & Martinez,

2020).

Otro aspecto relevante de la ética digital es la claridad en la
gestién de datos y documentos. Cuando los equipos comparten
informacién en diversas plataformas, es necesario establecer
criterios que regulen el almacenamiento, la ediciéon y la
distribucién para que el flujo de trabajo se mantenga ordenado y
seguro. La literatura sobre gestidn digital en espafiol afirma que
la organizacion documental influye directamente en la

transparencia y en la comunicacion interna.

Figura 2. Componentes de la comunicacion

digital



Gestion de datos Definir el propésito de
cada canal, establecer

Establecer criterios que criterios para el envio de
regulen el mensajes, organizar la
almacenamiento, la informacién en espacios

accesibles y promaover
una redaccion clara,
concisa y
contextualizada.

edicion y la distribucidn
para gque el flujo de
trabajo se mantenga
ordenado y seguro.

Etica digital

Uso responsable y
respetuoso de la
tecnologia en el entorno
laboral. Implica cuidar la
privacidad, evitar la
difusion innecesaria de
datos, respetar tiempos
de desconexion, y
utilizar los canales
adecuados para cada
tipo de mensaje.

Fuente: elaboracion propia.

En conjunto, las buenas practicas de comunicacion y la

ética digital funcionan como un marco que sostiene el



trabajo cotidiano en entornos hibridos. Permiten ordenar la
interaccidn, proteger la informacion, respetar los tiempos
del equipo y construir un entorno mas equilibrado y
consciente en su uso de la tecnologia.

CONTINUAR
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