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Introduccion

Este manual fue realizado en el marco del Proyecto Final de
la carrera Tecndlogo en Administracion y Contabilidad, del
Centro Universitario de Tacuarembo6- Universidad de la
Republica.

El objetivo de éste es crear una guia practica y accesible para
cualquier emprendedor. EI mismo brindara herramientas y
tratara aspectos claves para crear o formalizar un
emprendimiento, asi como también contemplara algunas
nociones basicas de gestion, independientemente del rubro
o area a desarrollar.

La normativa y los valores aqui mencionados son los
vigentes a la fecha de creacion de este manual (Noviembre
2021).
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GENERAL
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Consideraciones antes de iniciar
formalmente una empresa
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Antes de iniciar formalmente un emprendimiento, se debe
tener en cuenta algunas obligaciones a asumir como por
ejemplo:

El acceso a la seguridad social del emprendedor y sus
empleados. Esto implica generar aportes personales,
patronales los cuales le permitiran en un futuro el acceso a
una jubilacion. También brindard acceso a FONASA, seguros
por enfermedad, seguros por desempleo, entre otros. (BPS)

Los tributos que se deben pagar wmensualmente,
dependiendo de la tributaciéon adoptada. (DGI)

Y la posibilidad de acceder a prestamos financieros
brindados por Bancos e instituciones financieras.
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BENEFICIOS DE ESTAR FORMALIZADO

Posibilidad de comercializar productos por‘comercio electrénico

e Participar en licitaciones publicas (con algunas.excepciones)

Obtener mayor credibilidad reconocimiento y confianza de

clientes y proveedores

Posibilidad de acceder a nuevos mercados (pos)

RIESGOS DE
NO FORMALIZARSE

e Riesgos econdmicos (multas por evasion, desproteccion frente a
los acreedores en caso de demandas legales o embargos
financieros).

e Desproteccion para los empleados y el empleador (cobertura
médica, falta aportes previsionales, no acceso a seguros, no acceso
a beneficios excepcionales).

e Pérdida de mercados (pos).

e Imposibilidad de comunicar, publicitar productos / servicios.



TIPOS DE REGIMENES
PARA PEQUENOS
EMPRENDIMIENTOS
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(QUE TIPO DE REGIMEN ME
CONVIENE MAS?

1. /La actividad a desarrollar combina capital y trabajo?

e Si. Entonces teniendo en cuenta otras caracteristicas del
emprendimiento podra ser: Monotributo, Monotributo
MIDES o Pequena empresa.

 No. Entonces es una empresa de Servicios, por lo cual podra
optar, por adoptar la forma de Monotributo Mides o una
empresa de servicios tributando asi: IVA Servicios
Personales e IRPF categoria Il.
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(QUE TIPO DE REGIMEN ME
CONVIENE MAS?

2- (Quién sera el pablico objetivo al que se quiere llegar?
El régimen Monotributo, presenta limitaciones a la hora de
comercializar sus productos, ya que solo puede hacerlo a
consumidores finales y esto no incluye al Estado, ni a

empresas.

3- Estos regimenes tienen limitaciones. Las mismas van desde
metros cuadrados ocupados, personal a cargo, ingresos y tope
de volumen de activos.
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REQUISITOS PARA CREAR UNA
UNIPERSONAL O SOCIEDAD DE
HECHO

e Ser mayor de 18 anos

e (Capacidad legal para ejercer actos de comercio

e Tener presente que para iniciar un Monotributo Social
MIDES, como unipersonal o sociedad de hecho, se debera
solicitar autorizacion previamente a MIDES para
ampararse a dicho régimen.
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DOCUMENTACION PARA INICIAR
UNA SOCIEDAD DE HECHO

- 2 fotocopias de cédula de identidad de cada socio.
- Comprobante de domicilio fiscal de OSE, UTE o Antel.
- Formulario 0351, 0352 y 0353 (en caso de ser una
persona juridica) a presentar ante BPS Y DGl.
- Formulario REC 205 a presentar ante BPS.
-Timbre profesional de $210 (valor correspondiente a 2do
semestre 2021).
- Para MSM el formulario es inicamente el 356 y no es
necesario timbre profesional.
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DOCUMENTACION PARA INICIAR UNA
SOCIEDAD DE HECHO

Para iniciar los trdmites de inscripcion, se debe
concurrir personalmente a las oficinas respectivas de
BPS Y DGl.

Este tipo de tramites a diferencia de las unipersonales,
no se pueden redlizar de forma online.

Aunque dado la pandemia COVID-19 se han efectuado
registraciones via mail para evitar la presencialidad,
este trdmite requiere que los emprendedores acudan a
DGI para finalizar formalmente la registracién de un
emprendimiento.

10
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DOCUMENTACION PARA INICIAR UNA
UNIPERSONAL

En caso de optar por realizar el tramite de forma
presencial, se debera  presentar la  siguiente
documentacion:

2 fotocopias de cédula de identidad del titular.
Comprobante de domicilio fiscal de OSE, UTE o ANTEL.
Formulario 0351 a presentar ante DGl y BPS.

Formulario REC 205 a presentar ante BPS
Timbre profesional de $210

(valor correspondiente a 2do
semestre 2021)

Para MSM el formulario esi s -
/ \ /

/ . \

(inicamente el 356 y no es RS

necesario timbre profesional. \\\

e
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DOCUMENTACION PARA INICIAR UNA
UNIPERSONAL

Si se opta por realizar el tramite via web, no sera
necesario presentar documentacion alguna.
Luego de tener esto presente, se debera considerar
que no se podra volver al régimen tributario
anterior, sin antes cumplir un periodo de tres anos
en el mismo régimen, salvo excepciones previstas.

Los tramites que son comunes a todas las empresas
son ante DGI, BPS y MTSS

Dependiendo la actividad que desarrolle se debera
tramitar permisos ante distintas instituciones, por

ejemplo habilitaciones de Bomberos,
Bromatologia, MSP, MTOP, etc.

12
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REGIMEN
MONOTRIBUTO

Beneficios
e Permite unificar los aportes a BPS y a

DGI en un solo tributo.

e Subsidio o licencia por enfermedad.

Desventajas
e Es un régimen muy limitativo en lo

que respecta a la actividad a
desarrollar, los topes a facturar, el
tamano del local, etc.

e Solo se puede vender a consumidores

finales.

UNIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
URUGUAY
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REGIMEN MONOTRIBUTO
MIDES

m

Beneficios

e Se pagan aportes sb6lo cuando se
tiene trabajo.

e Se abre la posibilidad de venderle al
Estado y a empresas privadas.

e Acceso a la seguridad social.

e El pago mensual se hace en forma
progresiva  (25%  durante los

Pro

primeros doce meses de actividad

registrada, 50 % en los siguientes

doce meses y 75% en los terceros
doce meses.)

Desventajas

e Cuenta con requisitos muy

excluyentes como por ejemplo, el
estar en una situacion
socioecondmica vulnerable o por
debajo de la linea de pobreza.

e No se permite contratar personal.

Contra

14
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REGIMEN PEQUENA
EMPRESA

Beneficios

e No hay limite para los activos.

e No hay limite para la cantidad de
personas a emplear.

e No limita los metros cuadrados del
lugar de funcionamiento de Ia
empresa.

e Las empresas adheridas a facturacion
electronica, tienen topeado el pago

mensual a 3,3% de su facturacion.

Desventajas
e Costos mas elevados en comparacion
a los regimenes de monotributos.
e Imposibilidad de descontar el IVA
compras, al igual que los regimenes

de monotributo.

(M
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/QUE ES REGISTRAR?

Significa dejar constancia de hechos econdémicos que
suceden en la operativa de la empresa, ya sea en papel o en

forma digital.

Algunos ejemplos de hechos que se deben registrar en la
operativa diaria de un negocio son: el pago a un proveedor,
cuando se realiza una venta, o se adquiere una deuda, etc.




UNIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA

SEDE TACUAREMBO JIRUGUAY

;POR QUE HACERLO?

Brinda informacion atil para la toma de decisiones

Permite llevar un control del dinero que entra y del que
sale.

Para organizar los pagos a los proveedores y las
cobranzas.

Para conocer la situacion de la empresa en un
momento dado, si estoy ganando o perdiendo.

Para medir los gastos y obligaciones que tengo

18



UMIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA

SEDE TACUAREMBO URUGUAY

;QUE PODEMOS REGISTRAR?

Los negocios pueden llevar distintos tipos de registros,

dependiendo de sus necesidades.

Algunas registraciones basicas que realizan las empresas son:

Registro de operaciones en efectivo: Consiste en

contabilizar el dinero que ingresa, egresa y cudl es el
efectivo total que queda en caja.

Libro de caja de la empresa

|Para el periodo desde el 1 Mayo hasta el 1] Junio il

N.° de recibo/comprobante Fecha Debe Haber Observaciones |Saldo
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
a
n

19
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Registro de los deudores vy acreedores: Este registro contiene el importe que le

deben los clientes a la empresa y cuanto debe la misma a sus acreedores

MAYOR ANALITICO DEUDORES BALANCETE DE CONTROL
FECHA |CONCEPTO IEE HABER |SALDO Mombre de la cuenta| Saldo inig Débitos  |Créditos [Saldo finai
0] Deudor 1 1]
0] Deudor 2 1]
0] Deudor 3 1]
0] Deudor 4 1]
a Deudor 5 1]
1] Deudor & 0
) 0 Deudor 7 0
1 0 Deudor 8 0
2 0 Deudor 9 0
3 0 Deudor 10 0
4 1] .|
3 0 Totales 0 0 0 0
3 a
7 a
i i
i i

Registro de ventas: Este lleva un compilado de las ventas que realiza la empresa.

42

Registro de costos o gastos: Permite controlar cudnto dinero gasta la empresa y en qué.

COSTOS




COSTOS
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Los costos podrian definirse como los
desembolsos monetarios que afronta una
empresa en su actividad habitual.

¢ Qué tipos de costos existen?

FIJOS: Son aquellos que estan VARIABLES: Los costos
presentes todos los meses, Variables son aquellos que

independientemente  de  si €stan asociados con la

desarrollamos la actividad o no. actividad o ventas de la

: ; : empresa. Varian cuando
Es decir, no esta asociado a la P v

cantidad producida o vendida. aum.edmjgd'smcin;ye 12

cantidad de unidades
Ej los: alquiler, BPS t
(Ejemplos: alquiler y CHOR producidas o vendidas.

r / m ] . o) .
de préstamo, etc.) Ejemplos: materia prima,

consumo de UTE, etc.,

22
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(QUE OTROS COSTOS DEBO
TENER EN CUENTA?

e Trabajo propio: Se refiere al costo que significa el trabajo del
emprendedor en el emprendimiento, medido por horas
invertidas, habilidades y conocimientos utilizados para
desarrollar las tareas, etc.

e Depreciacion de los bienes de uso: se refiere al costo generado
por la pérdida de valor de los bienes que se usan para producir
la mercaderia o brindar el servicio. Se debe estimar una vida
util para dichos bienes, luego de la cual podra quedar o no un
valor residual, que es el valor que espero obtener por el bien,
cuando termine su vida til.

DEPRECIACION= Valor Inicial — Valor Residual

Vida Uil

A
l”
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:POR QUE LLEVAR UN
CONTROL DE COSTOS?
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SEDE TACUAREMBD

e Permite calcular el costo de los productos o servicios

vendidos/ofrecidos
e Permite conocer si la empresa es rentable o no.
e Permite controlar lo que egresa e ingresa.

Permite planificar mejor las acciones futuras.

e Lvita incurrir en gastos excesivos o innecesarios.

24
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“Si a un sueno se le pone una
fecha, este se convierte en una
meta. Si esa meta es dividida
en pasos, se convierte en un
plan y un plan apoyado por
acciones, se vuelve realidad”.

20



IMIVERSIDAD
DE LA REPUBLICA
JRUGUAY

SEDE TACUAREMBO

:POR QUE PLANIFICAR?

El emprendedor debe tomar decisiones, las
cuales definiran el futuro del capital
invertido, planificar ayuda a:

e Disminuir la incertidumbre y con ello el
estrés

e Organizar mejor las areas y recursos de la
empresa

e Coordinar mejor las tareas y actividades

e Controlar y evaluar los resultados, porque
nos facilitara comparar los resultados
obtenidos con los planificados.

e Analiza doénde estds, establece doénde
quieres ir, senala qué haras para llegar
ahiy como lo haras.

27/
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ElI  analisis FODA es una
herramienta utilizada para
evaluar la situacion actual de
un emprendimiento.

La cual construira una imagen
de la realidad en Ila que se
encuentra el emprendimiento
tanto de forma interna como
externa.

29
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Para poder realizar este analisis hay que tener claro los
factores de la matriz, para asi poder clasificar
facilmente los aspectos que afectan al emprendimiento

FORTALEZAS § OPORTUNIDADLES

DEBILIDADES AMENAZAS

30
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Esas son los cuatro pilares del FODA, pero también
podemos agruparlos en dos grandes clasificaciones
como:

Aspectos internos:

Son los aspectos que la organizacion puede
controlar, los cuales dependiendo si son positivos o
no, se clasificaran en fortalezas y debilidades

Aspectos externos:

Estas son las situaciones de las cuales el
emprendedor no puede control pero lo afectaran
de forma positiva o negativa. Esto se clasifica en
oportunidades y amenazas

3
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A continuacion mostraremos algunos ejemplos..

FORTALEZAS:
Tener personal capacitado %

Finanzas claras \
Agradable lugar de trabajo

Calidad de producto final

Ubicacion y horarios estratégicos
Excelente atencion al cliente y servicio
posventa.

OPORTUNIDADES:

Creacion de centros que atraigan publico
acorde al emprendimiento (por ejemplo la
instalacion del campus Universitario
favorece a residencias y pensiones ya que
atrajo estudiantes de todo el pais que
buscan alojamiento en nuestra ciudad)
Alta demanda de producto

Crecimiento del mercado

Cambios en politicas

Cotizaciones favorables de otras monedas.

32



SEDE

Innl

=
> CENUR FCE/A

MORESTE FACULTAD DE Saall DE LA REPUBLICA
TMUAREMB& CIEHNCIAS ECONOMICAS -i_‘-_!!!g- URUGUAY

Y DE ADMINISTRACION

DEBILIDADES

Falta de planificacion y por ende la no
existencia de controles

No poseer la cantidad 6ptima de personal
Problemas financieros

Bajo nivel de ventas

Falta de conocimiento de los clientes y
carencia de investigacion de mercado

AMENAZAS:

PANDEMIA Covid — 19
Cambios culturales y preferencia
de los consumidores.
Competencia

Suba del ddlar

e Estancamiento del mercado

33
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e Herramienta de facil interpretacion que da
una mirada general del emprendimiento en
un momento dado.

e Ayuda en la toma de decisiones.

e No posee costos extras para el
emprendedor.

e A través de la observacion detallada se
puede diagnosticar la situacion de la

organizacion.

34
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POSIBLES PREGUNTAS PARA INICIAR
EL DIAGNOSTICO DE FODA:

e Informacion general del emprendimiento:

Nos permite conocer que productos y/o servicios ofrece el
emprendimiento, por quienes esta conformado, donde se
ubica y cuantos anos tiene de actividad. Con esta
informacion se pueden encontrar ciertas fortalezas, o
debilidades.

1.-;Por quién esta compuesto el emprendimiento?
2.-¢A qué se dedica la misma?
3.-¢Dodnde esta ubicada?
4.- (Qué antigiiedad tiene en el mercado?
5.-¢Qué me diferencia de la competencia?
6.-cQué me caracteriza o define como
emprendimiento?
Al

35
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e |nformacion sobre el mercado y ventas:

Ademas de ubicarnos temporal y espacialmente, debemos
ubicarnos en el mercado, por lo cual, se debera identificar
las lineas de productos, la calidad de los mismos, la clientela
a la cual se apunta y cual es su clientela real.

1.-¢El nimero de clientes esta creciendo, esta estancado, o
esta decreciendo?

2.(Recibe su emprendimiento muchas quejas de sus
clientes?

3.¢/Responde la calidad de sus productos a los deseos de sus
consumidores?

4.-¢;Mis productos son de calidad o son similares a los que
se encuentran en el mercado?

¥ il
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1.¢La seleccion de personal se realiza en funcion
de las necesidades?

2..El  personal esta motivado y recibe
capacitacion para perfeccionar sus
conocimientos, habilidades y competencias?

3.¢Las condiciones de trabajo son buenas?

37
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Finanzas

1.;Existe una clara diferenciaciéon entre las
finanzas de la empresa y la familia?

2.¢.Se llevan registros contables basicos?

3.¢La informacion contable del emprendimiento
se utiliza como fuente de informacion para la

toma de decisiones?

33
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Produccion

1.;Conocen los costos de produccion de los
productos ofrecidos?

2.¢.La maquinaria utilizada para realizar los
productos es la adecuada?

3. Existe un adecuado control del stock de la
mercaderia/materia prima?

4.;Como se selecciona a los proveedores?

39
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Organizacion

1..El emprendimiento tiene establecido una
mision y vision?

2.¢Se fijan objetivos y metas?

3.¢;Cuales son los valores predominantes en
la empresa?

4.¢;Cual es la estrategia del emprendimiento?

Y/ 2P
\:"-;k:'.\:::?' M .
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ORGANIZACIONES QUE
APOYAN A LOS

EMPRENDEDORES

A nivel Nacional:
e DINAPYME
e Kolping Uruguay
e ANDE
e INEFOP

e El portal web: URUGUAY EMPRENDEDOR

Nivel Departamental:
e Centro PYME.
e Intendencia Departamental de Tacuarembd., a traves del

Programa de Desarrollo y medio Ambiente -

PRO.DE.MA
e CLAEH- Regional Noreste

47
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Actualmente debido a la pandemia, la venta y marketing a
través de redes sociales ha crecido exponencialmente. Por
esa razon, es pertinente compartir herramientas que
faciliten e impulsen a los emprendedores a ofrecer sus

productos de manera mas dinamica y creativa.

Estas herramientas se deberan
adaptar al publico objetivo, debido
a que dependiendo de cual sea el
mismo, la red social en la cual
tendrd mas “relevancia”. Ademas
en paginas como YOUTUBE

existen tutoriales acerca del
funcionamiento basico y avanzado
de estas aplicaciones.
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VENTA Y
PUBLICIDAD @k

WhatsApp Empresa

e Aplicacion gratuita, en la cual el
emprendedor puede colocar datos
relevantes como horarios de atencion,
catalogos de productos con precios
hasta respuestas automaticas.

e Herramienta muy util, debido a que los
clientes ingresan de manera simple, al
chat de la empresa, pudiendo acceder a
su informacion.

e Es una red social utilizada por una

amplia variedad de pubilico.
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Es una red social en la cual interactian personas de muchos sitios,
gracias a su interfaz amigable, ésta red social es posee mucha
relevancia en personas en edades de 30 a 60.

Dado que en ésta red social, se puede poseer hasta 5000 amigos en
cuentas personales, subir contenido al perfil personal, es muy
utilizada para la comercializacién de articulos.
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Formas de comercializar en Facebook

Ademas de la existencia de Marketplace, el cual es regulado por
Facebook, doénde publicas productos en la ubicacion que desees,
unificando asi las diferentes dreas cercanas al comprador.

 ne=

B Marketplace

Explorar
Grupos
Tiendas
Compra
Venta

Articulos guardados

Una nueva forma de venta desarrollada en pandemia es por
transmisiones en vivo, mostrando los productos que ofrecen
con promociones al publico el cual estd en tiempo real.
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Esta red social posee la posibilidad de crear una pagina dénde
publicar toda la informacion relevante (direccion, horarios de
atencion, margen de precios de los productos comercializados) y
novedades.

O bien una cuenta personal con el nombre del emprendimiento, esta
ultima opcion posee la restriccion de 5000 amigos, mientras que la
pagina no posee restricciones ademas de ofrecer la posibilidad de
realizar publicidad con muy bajo costo.
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INSTAGRAM:

Es una red social, que se ha hecho muy
popular en los dltimos afos, debido a Ia
posibilidad de compartir publicaciones, videos
y fotos de una forma mas interactiva.

Esta red se caracteriza por la gran presencia de jovenes, adolescentes y

adultos.

Esta red brinda muchas herramientas para emprendimientos, tales
como publicidad, catalogo online, estadisticas para analizar el publico
presente, historias con opciones para personalizar tu contenido, ademas
de reel con mdsica, vivos en colaboracion con otras cuentas,etc.
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DISENO

e CANVA: Es una pagina web de disefio, en la cual,

mediante plantillas simplificadas, se pueden crear

publicaciones dindamicas y atractivas para redes sociales,

ademas de crear logos profesionales para empresas,

el cual le diferenciara de sus competidores, la creacion de

videos de manera animada, la utilizacion de disefios para

trabajos personalizados.

Recordar que esta aplicacién es de acceso gratuito a
ciertas funcionalidades, para acceder a todas las
funcionalidades, se deberd abonar un precio mensual.
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PINTEREST

Es una red social que no es muy utilizada por
las empresas en Uruguay para publicar
contenido, pero es de utilidad para crear
contenido .en CANVA utilizando paletas de
colores, sacando ideas de disenos y

complementando a ésta con imagenes.




