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1. OBJETIVO:

La Alcaldia Municipal de Ibagué - Ibagué Vibra, junto con EI MinTIC y la OEA,
con el apoyo técnico de Kolau, desarrollan el Plan de Digitalizacion de
Mipyme.

La iniciativa busca apoyar a los empresarios en el uso estratégico de las
tecnologias, en especial durante la emergencia sanitaria generada por el
Covid19 en el pais. A continuacion, presentamos el instructivo para acceder y
desarrollar el proceso de digitalizacion de las empresas de Ibagué.

2. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES:

DIGITALIZACION: Es la transformacion digital de los negocios con el &nimo
de mejorar y evolucionar las funciones empresariales, operaciones
comerciales y procesos de comunicacion, aprovechando las tecnologias
digitales.

MIPYMES: Es la sigla para referirse a las pequefias y medianas empresas
gue son entidades independientes, con alta predominancia en el mercado de
comercio pero que no estan incluidas como una industria por su limitacién en
grandes inversiones de dinero, su cantidad de ventas y personal es a pequefia
escala.

MINTIC: El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
es la entidad que se encarga de disefiar planes y politicas para que la
tecnologia llegue a todos los departamentos y ciudades de Colombia.

OEA: Sus siglas Organizacion de los Estados Americanos, es una
organizacién internacional panamericanista de ambito regional y continental
creada el 30 de abril de 1948, con el objetivo de ser un foro politico para la
toma de decisiones, el didlogo multilateral y la integracion de América.

KOLAU: Es la unica plataforma de marketing que permite a pequefas y
medianas empresas (pymes) sin experiencia en esta materia ni tiempo
disponible estar en la primera pagina de Google. Cualquier PYME puede
tener el control completo de su presencia web, ganar visibilidad y estar
arriba de los resultados de Google sin necesidad de depender de
agencias.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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CONVOCATORIA: Es un llamado publico que va dirigido a un sector particular
de la sociedad, invitandolos a participar en un evento.

SECTOR: En este caso se refiere a los sectores econdémicos. Los sectores
econdémicos corresponden a la division de la actividad econémica de un
Estado o territorio, e incluye todas las etapas de exploracion de los recursos
naturales, hasta la industrializacion, la preparaciéon para el consumo, la
distribucion, y la comercializacion de bienes y servicios.

Ejemplo sector educativo, sector turistico, sector de servicios, sector
comercial, etc.

SUBSECTOR: Es la clasificacion que existe dentro de cada uno de los
sectores econdémicos.

Ejemplo subsectores del sector turistico: agencias de viaje, operadores
turisticos, hostelerias, transporte, etc.

RUT: El Registro Unico Tributario, RUT, administrado por la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales, constituye el mecanismo unico
para identificar, ubicar y clasificar las personas y entidades que tengan
la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y
no contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los
responsables del Régimen Comun y los pertenecientes al régimen
simplificado; los agentes retenedores; los importadores, exportadores y
demas usuarios aduaneros, y los demas sujetos de obligaciones
administradas por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,
respecto de los cuales esta requiera su inscripcion.

3. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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1. PROCESO DE INSCRIPCION
1.1 ACCEDER A LA CONVOCATORIA

A través del portal de la Alcaldia de Ibagué: https://ibague.gov.co/. En el
apartado trdmites y servicios en linea, seleccione la opcion de consultar

tramites y servicios, elija el boton Convocatorias y Servicios TIC que se
encuentra en la parte derecha.
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1.2 ACCER AL REGISTRO DEL PLAN DE DIGITALIZACION

Pulse el botén Plan de Digitalizacion de Mipymes MinTic — OEA - Kolau

ey \

>
e, &
~  Ibagué Ciudad Musical - Plan de Desarrollo Ibagué ~

Inicio / Convocatorias y Servicios TIC

Convocatorias y Servicios TIC

IBAGUE
VIBRA

Ak Mgl
Ibagué

Convocatorias y Servicios de la Secretaria de las TIC.

Aqui puede encontrar todos las convocatorias y servicios relacionados con la Secretaria de las TIC de la Alcaldia Municipal de Ibagué -

Ibague Vibra

YCATORIAS

Plan de Digitalizacion de Mipymes MinTIC - OEA - Kolau Registro Ibagué Aprende TIC

1.2.1 Sector y Subsector Comercial

Seleccione las opciones del sector y subsector al cual pertenece su
empresa. Haga clic en el botdn siguiente

*  Atencién al Ciudadano ~  Planes y Programas ~  Ibagué Ciudad Musical *  Plan de Desarrollo tbagué ~

b4 Q'ef s

fa OFA, o ico de Kolau, desarolan ¢ Pl
estatégion de s rfﬁuloga«espe( | durante la emergen

idos en el siguients formulanio y de chic en el boton ENVIAR

Paso1ded

DATOS DEL SECTOR AL QUE PERTENECE

Sector* [SELECCIONE UN REGISTRO -

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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1.2.2 Datos de la Empresa

Diligencie los items Razén Social, NIT, Ubicacién, Comuna, Barrio y
Direccion. Haga clic en el boton Siguiente

Inicio Secrefarias ~  Atencidn al Ciudadano~  Planes y Programas ~  Ibagué Ciudad Musical ~  Plan de Desarrollo Ibagué -

@oEs - kolou =
- -
-a Alcaldia Municipal de Ibagué - Ibagué Vibra junto a el MInTIC y la OEA, con el apoyo técnico de Kolau, desarrollan el Plan de Digitalizacién de
Wipyme. La iniciativa busca apoyar a los empresarios en el uso estratégico de las tecnologfas, en especial durante la emergencia sanitaria generada
sor el Covid19 en el pals.

RECOMENDACIONES:
1. Para registrarse, digite los campos marcados como requeridos en el siguiente formulario y de clic en el botdn ENVIAR.
Los campos marcados con * son obligatorios.

Paso2de4
DATOS DE LA EMPRESA
Nombre / Razén Social *
NIT* ov [1

Ubicacién * |
Comuna: * | [SELECCIONEUN REGISTRO v |

Barrio: *
Direccién *

ZE =

1.2.3. Datos del Empresario

Llene los espacios con la informacién del Representante Legal
(Nombres y Apellidos, Tipo de Documento, Niumero de documento de
identidad, Teléfono de Contacto, Correo Electrénico). Haga clic en el

Siguiente

Inicio Secretarias ~  Atencion al Ciudadano~  Planes y Programas >  Ibagué Ciudad Musical ~  Plan de Desarrollo Ibagué ~

La Alcaldia Municipal de Ibagué - Ibagué Vibra junto a el MinTIC y la OEA, con el apoyo técnico de Kolau, desarrollan el Plan de Digitalizacién de
Mipyme. La iniciativa busca apoyar a los empresarios en el uso estratégico de las tecnologias, en especial durante la emergencia sanitaria generada
por el Covid19 en el pais.

RECOMENDACIONES:
1. Para regisfrarse, digite los campos marcados como requeridos en el siguiente formulario y de clic en el botén ENVIAR.
Los campos marcados con * son obligatorios.

Paso 3 de 4
Datos del Representante Legal

Nombres y Apellidos *
Tipo de Documento * |
Nimero de documento * |
Teléfono de Contacto * |
Correo Electrénico * |

Confirmar Correo Electrénico *

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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1.2.4 Documento de la Empresa

Adjunte el documento de la empresa ya sea el Rut o la Cédula de
Ciudadania en extension .pdf tamafio no superior a 36MB y active los
dos campos de declaracion juramentada. Haga clic en el boton Enviar.

Inicio Secretarias ~  Atencion al Ciudadano ~  Planes y Programas ~  Ibagué Ciudad Musical ~  Plan de Desarrollo Ibagué ~

RECOMENDACIONES:
1. Para registrarse, digite los campos marcados como requeridos en el siguiente formulario y de clic en el botén ENVIAR.
Los campos marcados con * son obligatorios.

Paso 4 de 4

DOCUMENTOS

RUT (Solo se aceptan archlvos; No se &ligié archivo

.pdf y tamafio no superior a:
36M) * |

DECLARACION JURAMENTADA

O Autoriza que la inforn

E

2. PROCESO INICIAL DE ASESORIA Y CAPACITACION

Inicialmente, la secretaria de las TIC de la Alcaldia Municipal de Ibagué —
Administracion “lbagué Vibra”, asignara un profesional de apoyo en la
digitalizacién de los negocio de la ciudad, quien contactara al empresario o
emprendedor para realizar el proceso de capacitacion.

El ingeniero de Sistemas asignado agenda la fecha y la hora de la asesoria con el
empresario para llevar a cabo el acompafiamiento en el proceso de elaboracion
de la Pagina Web desde cero y totalmente gratis.

2.1 ASESORIA VIRTUAL

El proceso de acompafiamiento en la creacion de la Pagina Web y la
capacitacion sobre la plataforma se realiza de manera virtual, usualmente
utilizando la herramienta meet o zoom, por lo cual el empresario debe tener
alguna de estas herramientas instaladas y configuradas en el equipo en donde
vaya a trabajar.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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3. CREACION DE CUENTA EN LA PLATAFORMA KOLAU
3.1 INGRESO A LA PLATAFORMA KOLAU
Ingrese a la URL: https://www.kolau.es/colombia

Puede escribir en el buscador de google: kolau Colombia y escoger la primera
opcién de Crear Pagina Web y Tienda Online en Colombia

Google < 4 &

Crear Pécina Web v T Cobne en Cotomby - K

3.1.1 Creacion de Usuario y Contrasefia

En la parte media de la interfaz principal se encuentra el botén “Clic Aqui
para Empezar”.

£ oo e @oeA==  kalav

Plande
Digitalizacién
de Mipyme

Seguidamente ingrese los datos personales del representante de la
empresa como nombre completo, correo electrénico, asigne una
contrasefa y haga clic en Abrir cuenta.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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sme R @0EA === kalau

Digitaliza tu empresa en 15 minutos y gana mas clientes

2
1
=
a

3.2 CREACION PAGINA WEB
3.2.1 Nombre y tipo de empresa

Coloque los datos de la empresa y escriba el tipo de industria a la cual
pertenece, para que la plataforma kolau traiga imagenes alusivas, que

luego serviran para que cree el logo y la portada de la pagina. Luego
coloque el teléfono y el pais y haga clic en siguiente.

iBienvenido al Plan de Digitalizacién Mipyme de Colombia, Cristinal

f
1 —
'

FLORISTERIA &

y1 BEM i1

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su
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3.2.2 Creacion de la Portada o Cabecera Diferentes Opciones.

Seleccione una de las dos opciones entre (Clasico y/o Personalizado)

para insertar la cabecera o portada de la pagina web y haga clic en
siguiente.

© ® ®

kalau

tQué cabecera quieres,
Prueba?

Al seleccionar Clasico hay dos posibilidades, se puede buscar en ésta
plataforma y colocar una imagen predeterminada segun la industria que
previamente eligié a la cual pertenece la empresa o subir una imagen
propia que se tenga disefiada para la pagina web.

Para subir una imagen, tenga en cuenta los siguientes pasos.

Haga clic en la opcion Subir, luego haga clic en Seleccionar Archivo.

kolou

iPerfecto! Ahora
selecciona o sube una
imagen

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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De esta manera se abre la ventana del explorador de Windows y puede
seleccionar la ubicacion de la imagen que desea como portada.

1 g

aoa.vdimensio 0
Seleccionar archivo e eligio archive

1 | « ACALDIADE. > PRUEBA
Organizar >  Nueva carpeta

TAREA EDUCACION FIS
@ OneDrive

® Este equipo
& Descargas
Desayunos1.jpg 2 Desayunos2.jpg Desayunos3jpg
% Documentos

B Escritorio Ko * 4
< '

& Imagenes @ R X
uuuuu -, A
\A

3 Objetos 30
B videos L0GOjpg PORTADA,pg
i

2. Disco local (C:)

Nombre de archivo: | PORTADAjpg 3 Archivos personalizados (*png; v

e

Seleccione la imagen y haga clic en el botén Abrir y luego en el botén
guardar. Posicione y dimensione la imagen, aqui es importante saber
gue solo lo que abarque el recuadro es lo que va a salir en la portada de
la pagina web, este recuadro tiene la opcion de aumentar solo un poco

el tamafo, escoja la parte que le parezca apropiada y haga clic en
guardar.

= Posicxnn y dmensina b

Secunar D] PORTALA

2

Si decide buscar dentro de la plataforma Kolau una imagen de acuerdo
al tipo de industria a la cual pertenece la empresa, entonces debe buscar
dentro de las imagenes que aparecen, si no hay ninguna de su
preferencia de acuerdo a la informacion que inicialmente digité sobre la
industria, tiene la opcién de seguir buscando una imagen, colocando un

tema en el espacio para ello, llamado Buscar la Imagen y seguidamente
haga clic en buscar.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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Una vez encuentre la imagen que va a representar a su empresa haga
clic en siguiente.

| iPerfecto! Ahora selecciona o sube una
imagen

Este es un ejemplo del resultado.

@ O,

kolau

iPerfecto! Ahora selecciona o sube una
imagen

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su
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Y si por el contrario selecciond la opcidn de personalizado para el
encabezado o portada, le permite crear a su gusto una portada para la
pagina web

Una vez se escoja esta opcion, se continuara con la realizacion de los
demas pasos para crear la pagina web y solo se podré llevar a cabo la
elaboracion del encabezado o portada al finalizar todo el proceso de la
creacion del sitio web.

Aqui se explica el procedimiento, que lo podra realizar al final. Primero
presenta este pantallazo.

€] © O]

"_\ E
lado

{M3s de 10 sabokes!

v
\E \
ol

-

Aty phertFe

Atace exemeres pifice

En él permite configurar los tamafios de la portada, disponibles para ser
visibles en pantallas grandes como un computador o pantallas moviles.

Tamafos disponibles

(J Pantalla grande
D 3 Pantalla mévil

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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Permite trabajar la portada ya sea con una imagen (imagen de fondo) o
colocando dos colores (colores de fondo) como portada.

Fondo ‘

Imagen de fondo
D Colores de fondo

Ariadir plantilla

Seleccione Pantalla Grande e Imagen de Fondo, haga clic sobre la
imagen predisefiada por Kolau y se activa el boton Reemplazar Imagen
gque estd mas arriba de ésta, con lo cual traera las imagenes
correspondientes de acuerdo al tipo de industria que colocé.

io helado

s de 10 sabores!

Escoja la imagen y posicidnela dentro del recuadro y haga clic en
guardar.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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Esta plataforma también permite afiadir elementos como textos tanto
principales como secundarios, ademas agregar elementos gréficos que
se pueden escoger de los predisefiados por kolau o subir los propios al
igual que imagenes de todo tipo, por ejemplo gif en movimiento para
darle un toque especial a la pagina.

Elementos \

Afiadir texto principal
Afadir texto secundario

Anadir elemento grafico

Anadir imagen

Cuando tenga elaborada la portada o cabecera, haga clic en el boton
afadir para Generar.

Generar

Desplacese hasta el final de la pagina y haga clic en el boton Siguiente.

Siguiente
3.2.3 Informacion Béasica y de Contacto

Ingrese la informacion basica y de contacto como nombre de la
empresa, confirme si el nombre que genero la plataforma es el que
desea para la pagina web, ingrese la direccion del correo electrénico o
e-mail y el teléfono de contacto.

Puede activar la casilla de Habilitar WhatsApp, para que los usuarios
tengan la posibilidad de escribirle por esa red social, cuando visiten su
pagina.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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kalau

Ahora el nombre que quieres para tu
pagina web + info de contacto

A

MR P8 B0 1 S O

Se sugiere que el nombre para la pagina web sea sencillo, corto y
representativo de la empresa.

La URL de la pagina estd compuesta por el nombre de la empresa y el
subdominio “principalwebsite.com”:
nombreempresa.principalwebsite.com

Haga clic en el boton siguiente para el proximo paso.

3.2.4 Direccion o Sitio para Atencion de los Clientes

Seleccione entre las 3 opciones la que mejor represente la empresa.
Haga clic en siguiente.

©
Y T i kalau
iGenial! Vayamos con tu direccion/area
de servicio
e

En las dos primeras opciones pide agregar la direccién del local en el
cual se ubica la empresa para atender a los clientes y en la ultima no
pide dicha informacion ya que seran atendidos solo via internet

En el campo final agregue informacién adicional como barrio, piso,
interior, entre otras opciones.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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3.2.5 Informacion Sobre los Beneficios que Ofrece la Empresa

Coloque una frase que describa lo que hace la empresa en maximo 45
caracteres. Esta informacion es una de las mas importantes al elaborar
la pagina web, pues ésta es la frase que las personas posiblemente van
a colocar el google para buscar lo que su empresa ofrece.

Tenga en cuenta que esta primera seccién no va a aparecer si escogio
crear su propia portada, pues al crear la portada con las herramientas
que ofrece kolau, encontrara como afiadir el texto principal y el texto
secundario sobre lo que hace la empresa.

kolau

iMomento de sacarle brillo a tu empresa,
Prueba!

La siguiente seccion se diligencia con un resume del conocimiento y
experiencia del duefio de la empresa, en un parrafo que describa a qué
se dedica la empresa, desde hace cuanto tiempo existe y demas, utilice
las ayudas que da la plataforma como los ejemplos para tener una guia.

Luego coloque tres beneficios que ofrezca la empresa y que la hace
especial para los clientes o las personas que visiten su pagina. Es
importante colocarlos de forma cuantitativa, indicar en qué se
especializa, ejemplo: (Productos 100% garantizados, los precios mas
bajos del mercado, entre otras opciones) y haga clic en el boton
Siguiente.

3.2.6 Registro de Redes Sociales

En esta seccién se vinculan las redes sociales como (Facebook, Twitter
e Instagram), que tenga la empresa, siguiendo los pasos. Y Luego haga
clic en el botdn Siguiente

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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Pongamos tus Redes Sociales

3.2.7 Seleccion de Iconos Representativos

Seleccione los iconos que mejor representen las caracteristicas de su
empresa y la ubicacion de ellos. Puede escoger donde colocarlos entre
las siguientes opciones:

¢Doénde quieres poner el icono de la caracteristica?

Entre el titulo y la descripcién

Puede modificar el icono de acuerdo a su gusto y representacion de algo
gue le quieras informar al cliente o a la persona que visite su pagina.

Titulo de caracteristica
Satisfaccion Garantizada

2425

Descripcién de la caracteristica

Nuestro objetivo y misién es tu satisfaccion

44150

N

| = Quitar icono

Al ir por cambiar Icono, la plataforma trae imagenes ya predisefiadas por
kolau, por Industria o por Iconos Generales. También brinda la
posibilidad de subir un icono propio en el mend Subir Imagen.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Si seleccionas 4, la pagina web queda mds bonita

)

Tanto los iconos, los titulos y las descripciones se puede modificar,
ademas se pueden incluir nuevos iconos para mostrar las caracteristicas
de la empresa.

Quedaria asi, escogiendo por ejemplo iconos de industria.

Carmbiar kons

\L12
===

3.2.8 Horario de tu empresa

Configure el horario de la empresa seleccionando las listas
desplegables: el primer periodo, lunes a viernes y la hora de atencién.
(En la siguiente imagen se aprecia un ejemplo de cémo quedaria el
horario: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m. en jornada continua y
sabado de 8:00 a.m. a 3:00 p.m).

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su
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Agregue los periodos que sean necesarios dando clic en el boton “afadir
periodo”. Haga clic en Siguiente.

3.2.9 Creacion del Catélogo de Productos

En esta seccion es importante que conozca que debe tener las imagenes
de los productos en una carpeta dentro de su disco duro o de todas
maneras disponibles para comenzar a subirlos.

Primero haga clic en el boton seleccionar archivo. Aqui se habilita el
explorador de Windows para ubicar la carpeta en la cual tiene las
imagenes. Una vez en la ruta, seleccione la imagen del producto dando

clic sobre este, o abra la Galeria si el proceso lo esta realizando desde
un teléfono inteligente.
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Haga clic en abrir para agregar la imagen.

S i) o kalou

y ahora... jtus productos o servicios!

sugerimos subir uno y luego comodamente
anadir el resto

Luego coloque la descripciéon del producto lo méas detallada posible, los
items que pedira son:

Categoria: Aqui se pueden tipificar los productos por grupos para que
la plataforma los agrupe. Este item es opcional.

Nombre del Producto: Ingrese el Nombre Asignado al producto. Este
item es requerido, es decir, siempre debe darle un nombre al producto
que agregue.

Descripcién del producto: Describa el producto de manera detallada.
En que consiste el producto, como ha sido elaborado, que cuidados se
debe tener, etc. Todo esto para darle la mayor informacion sobre el
producto al cliente. Este item es requerido.

NUumero/Cdédigo: Identifique el producto. Si maneja cédigos en sus
productos los puede colocar en este item. Este item es opcional.

Precio: Aqui tiene varias posibilidades, puede colocar el precio del
producto o colocar un rango de precios, para ello, habilite la opcion en el
lado derecho para colocar desde y hasta que precio cuesta ese producto
y por ultimo tiene la posibilidad de no colocar el precio, puede ser que
éste cambie frecuentemente y decida mejor no colocar el valor y
decirselo al cliente cuanto lo contacte.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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s puente

También tiene la posibilidad de agrupar los productos por tipos, si por
ejemplo tiene varios colores del mismo producto, puede utilizar esta
opcién para que los clientes puedan ver la variedad, al subir todos los
productos a la pagina con los diferentes colores.

Puede también colocar los diferentes tamafios que tengan los productos,
por ejemplo de 120 ml. 250 ml, 500 ml, para de esta manera subir cada
una de las imagenes de cada tamafio.

Para agregar mas de un producto haga clic en el botén "Agregar
Producto” que se encuentra en la parte inferior de la interfaz. Luego de
agregar todos los productos, haga clic en Siguiente.

I + Agregar producto I

3.2.10 Informacion de las Personas que Componen la Empresa

En esta seccién se agrega la informacién del duefio de la empresa, de
los socios y de todas las personas que hagan parte de la empresa.

Primero se sube la fotografia de la persona, se coloca el nombre
completo, cargo o posicion en la empresa. También se escribe una
descripcion de la experiencia y pasion por la empresa, por los productos
que vende, el gusto por desarrollar el cargo, etc.

Quedaria de la siguiente manera.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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iQuieres incluir a las personas
que componen tu equipo?
(opcional)

sugerimos anadir al menos una persona

Para agregar otro integrante de la empresa haga clic en el boton” Adadir
a Otra Persona” que se encuentra en la parte inferior de la interfaz o clic
en siguiente para continuar.

| = trmen g sugerimos afiadir al menos una persona

e 0 experieneia, Be u pawwdn i

3.2.11 Agregar el Logo
En esta seccion puede afiadir la imagen del logo de su empresa, si ya

cuenta con él, o puede agregarlo después con ayuda de kolau, que
brinda la posibilidad de que lo disefie dentro de la plataforma.

[ ® ®)
kolau

. 15 i ey e Sube tu logo (sino lo tienes, lo

e Spsanee
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Si ya cuenta con la imagen, haga clic en seleccionar archivo, para abrir
el administrador de Windows y seleccionar la imagen desde la ubicacion
local del computador o dispositivo.
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Haga clic en abrir para que la imagen suba a la plataforma, y luego
haga clic en siguiente.

.

R— kolau

Sube tu logo (si no lo tienes, lo
puedes crear después facilmente)

Seoccxow i

e s e

3.2.12 Imé&genes de los Productos

En esta seccidén puede subir un collage de imagenes que tenga de los
productos, puedes tomar fotografias de toda la tienda, de productos por
categorias o como mejor le parezca para que sus clientes se lleven una
imagen de cOmo es su empresa.

Como sugerencia, es importante que las fotografias que tome sean
todas del mismo tamafio para que se vean muy bien organizadas en la

pagina web.
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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— Sube imagenes de tu empresa,
isacale brillo a tu pagina web!

i Sguiente

De la misma manera como se ha venido trabajando, se da clic en

Seleccionar Archivo, luego ubique la carpeta o directorio y por ultimo
escoja la imagen.

Seleccione ¥Twe ADORA S g

Sube imagenes de tu empresa,

isacale brillo a tu pagina web!

Selecoonw wrtes

Agregando una a una y a cada una se le coloca un nombre

representativo, si son eventos se puede colocar la fecha y el sitio en
donde se llevo a cabo, etc.

Luego haga clic en el botdn siguiente.
3.2.13 Agregar video Corporativo

Puede agregar un video de la empresa, que puede crear muy facilmente
desde el celular, puede hacer un paneo o grabacion horizontal de los
productos, puede hacer un video con las imagenes, puede grabarse

hablando sobre los productos y la empresa, deje que tu imaginacion le
ayude.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Lo ideal es que el video sea muy corto pero representativo de la
empresa, preferiblemente menos de un minuto para que las personas
gue ingrese a la pagina lo vean y se animen a seguir viendo su pagina.

-] ®
kolau

iTienes un video corporativo?

Sino, puedes hacerfo y subirfo mas
tarde, jno te preocupes!

Es necesario que primero lo suba a plataforma de YouTube para que
luego lo pueda enlazar en esta plataforma. Copie el link que se genera
al verlo en YouTube y pégalo en esta plataforma. Coloque una
descripcion del video y luego haga clic en guardar.

En este momento ya la pagina esta practicamente lista para que pueda
observarla en detalle y decida qué cosas le parece que pueda cambiar
si es necesario.

Recuerde que todo lo que se ha creado, subido o redactado en esta
plataforma es susceptible de cambio. Al terminar se presenta el
siguiente pantallazo. En este punto ya puede ver su pagina y navegar
por ella realizando los cambios que considere. Si desea continuar en
otro momento puede salir de la pagina dando clic en la flecha ubicada
en la parte superior derecha.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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4. GESTIONAR O MODIFICAR LA PAGINA WEB

4.1 INGRESAR A LA PLATAFORMA KOLAU CON USUARIO Y CONTRASERNA

4.1.1 Presentacién Procedimiento del Ingreso

Ingrese a la URL https://www.kolau.es/colombia, ubique el cursor en la
parte media de la interfaz principal donde se encuentra el botén “Clic
Aqui para Empezar” y haga clic en él.

TEEEES @A kalau

Plan de
Digitalizacién
de Mipyme

Haga clic en “Accede a tu Cuenta’, pues ya se encuentra registrado y
cuenta con usuario y contrasefia.

Digitaliza tu empresa en 15 minutos y gana mas clientes

Blande =
Digitalizacion
L demipyme

Ingrese el correo electronico y la contrasefia que asigné al crear la
cuenta en kolau.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su
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4.1.2 Ingreso al Sitio Web Creado en Kolau

Una vez ingrese, presenta el siguiente pantallazo, del menad
“‘Resultados”, aqui se debe tener en cuenta que kolau hace ofertas que
no es necesario aceptar, solo si lo desea o se estudia la posibilidad de
aceptar. También a su correo electronico, kolau enviara informacion
sobre las actualizaciones que va realizando en la plataforma para
beneficio de su pagina web y otras ofertas con costo que son opcionales.

¢ [ 4 R e % Q@ ipsimmtisuesisccomt X | CARARTE G AT <% o lmifl®

s
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& kolau.es/account/domains/103588/analytics_dashboar wax »Q

i 9

x|
o
]
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Google Workspace

0 gl

w20

XD &= e §

4.1.3 Visualizacién de su Pagina Web

Del siguiente pantallazo escoja la opcién del menu llamada “Pagina
Web”, la cual despliega un submenu de colores con los cuales puede
llevar a cabo varias tareas.

R © e |
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. [0 Ayt |
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Escoja el icono verde Ver Pagina Web, aqui se abre una nueva pestafia
en el navegador y puede observar como esta quedando la pagina web.

4 1.4 Modificaciones Utilizando el Menu “Editar sitio web”

Al dar clic en el boton “Editar sitio web”, puede realizar las modificaciones
gue desees, sobre lo que ha realizado hasta el momento.

Cabe anotar que ademéas de hacer cambios sobre lo que ya elabord,
puede innovar en la péagina colocando colores, organizando de
diferentes maneras las imagenes, etc., para realizar estos cambios
puede dar clic en cada lapicito amarillo que aparece en cada seccion y
cada detalle lo puede cambiar de acuerdo a las necesidades y gustos.
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Puedes ir bajando por toda la pagina y verificando que cambios va a
efectuar

Al final se encuentra otro menu en el cual puede trabajar en mas
creaciones o cambios.

Si la empresa lo requiere, puede hacer un calendario de citas. Con la
ayuda de la aplicacién Calendly lo puede crear y luego colocar el enlace
o link en esta pagina.

A
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El siguiente proceso es Seccion Libre, aqui, si no se quiere el disefio
que hasta el momento se ha presentado en la pagina web, es decir, los
beneficios, el video, los productos, etc. Se puede optar por crear de
manera personalizada toda la informacion de la pagina web.

Para registrar o modificar la informacién sobre las Redes Sociales
ingrese por el siguiente menu y realice los cambios. Puede colocar el

link de sus redes sociales como Facebook, Twitter, Instagram o tu Canal
de YouTube.

«— Regresar

Titulo {corto y bonito)
jConectemos!
Tamaio

- 21 +

| [REOREE

En el siguiente enlace puede modificar su Direccion y Localizacion.
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—)/K—\/Q Detalles de localizacion

+ Regresar
Selacciona la opci6n que mejor represente tu empresa:
\:‘ Los clientes vienen a mi empresa (mi empresa tiene una direccién)
\:‘ Vo voy dénde estan mis clientes (mi empresa no tiene una direccion publica)

Soy una empresa de internet. Ni mis clientes vienen ni yo voy donde estan ellos.

Titulo (corto y bonito)
Direccién

Tamafio

- 21 +

W oo oo
Guardar

La seccion Tabla de Comentarios se utiliza para pedir a los clientes que
realicen un comentario acerca de la experiencia que tuvieron con su
pagina web.

Previo a solicitar el comentario debe tener cargada en la pagina web la
informacion de los clientes de la empresa, esto se hace ingresando a
través del menu Contactos, que explicaremos mas adelante y que se
encuentra del lado izquierdo. Una vez ingrese los contactos, puede
hacer clic en el boton Enviar con lo cual le llegara un correo electrénico
al usuario invitandolo a realizar un comentario sobre la experiencia que
tuvo con su empresa.

A

® e et o st
Cémo Pedir #

Resenas :

4.1.5 Modificaciones desde el icono Ajustes de Configuracion

Es el icono morado que se observa en la siguiente pantallazo.
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En esta pagina puedes hacer ajustes de configuracion
Hemos movido la seccién de editar los elementos del sitio web: Haz click para ir a la seccién de editar elementos web

Haga clic en el boton morado, aqui se puede modificar los detalles del
negocio, como nombre de la empresa. Dando clic en el signo mas, se
despliega la informacién. Luego debes guardar los cambios que realices
en esta seccion.

En Etiguetas del Buscador, puede programar titulos que representen su
empresa y que considera que cualquier persona pueda colocar en el
explorador de google buscando lo que usted ofreces. Ademas puede
colocar una descripcion mas amplia haciendo alusion a tu titulo, para

que aparezca en el explorador de google y las personas encuentren y
escojan tu pagina.
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”Ig.y
Descripcion

Puede cambiar el color de los iconos de su pagina web, por defecto al
elaborarla kolau siempre coloca los iconos de color verde. Puede
cambiar el color dependiendo de los colores que tenga su portada para
hacer que combine y quede lo mejor presentada. Una vez escoja el
color haga clic en guardar.

Puede colocar Términos y Condiciones a su pagina web, solo debe dar
clic en el botdn del mas y escribir acerca de las condiciones que tiene su
empresa, luego haga clic en guardar.

Términos y condiciones

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Para verificar los Términos y Condiciones se puede observar al final de
la pagina web.

Horario — LunVie 9:00-18:00

Haga clic en el titulo azul de términos y condiciones para ver la
informacion.

X, 3168197467

i

ACEPTACION

En el presente documento (en adelante, el “Contrato”) se establecen los términos y condiciones de la empresa CAFE ARTE Empresa de

establ
3, ni utilizar, el Sitio Web.

4.1.6 Modificaciones en el Menu de la Margen izquierda

= Resultados ‘/_ (- - -
vy estiona tu pagina web, Cristina

@ Dominio/Email

3) Blog

@ X # Editar sitio web

Ga) Dieno

& Comactos £ Ajustes y Configuracién

£ Austes

B3 Tienda Online

f Google Ads » P

Escoja del menu el item Productos. Se presenta el siguiente pantallazo
en el cual puede modificar la informacion que ya ingres6 dando clic en el
icono Editar y cambiar lo que considere. También puede activar la vista
avanzada de productos para verlos de una manera diferente.
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Si activa dicho icono, y luego guarda los cambios, podra ver la
modificacion directamente en la pagina web y podra observar que
autométicamente los productos ya no se visualizan como antes en la
pagina web, desaparecen de ese sitio y los podra observar
desplegandolos desde el menu principal.

' 3168197467 @

(@) CONTINE MENOS CAFENA

Un buen obsequio El mejor de fa ciodad Aroma de café caté

¥ Wy 2

aperiencis o tu disposcide Con la receta de nuestros abuelos Nuesiro objetrvo y mésidn es
satistaccibn

De ésta manera.

(ass19167) ©)
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Y al escoger uno de ellos se visualiza de manera independiente, con la
informacion de descripcion que le haya colocado.

e de transf

13.999 $ Oferta 45665

Volviendo a las modificaciones, si hace clic en uno de los productos en
el item Editar Descripcidn Avanzada vera que se puede crear una pagina
por producto si asi lo desea, puede agregar mas informacion sobre ese
producto, puede agregar mas fotografias y también puede agregar
videos.

o o [] e |

Puede colocarle titulo y descripcién de la pagina del producto lo cual sera
muy util cuando se busquen por google sobre ese producto y aparecera
la informacién debajo de la busqueda

o| B

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué




PROCESO: GESTION DE Cédigo: INS- 4
INNOVACION Y TIC GIT-01 __musical
Alcaldia Munir;ipal version: 02 ,:: iV J
Ibague INSTRUCTIVO: PLAN DE Fecha: 9
NIT.800113389-7 . : =
DIGITALIZACION DE MIPYMES 05/05/2021
MINTIC - OEA — KOLAU Pagina: 40 DE 47 |k

En el Submenu Variedades Productos del mena Productos, puede hacer

una variacion a los precios, hacer descuentos para llamar la atencion del
cliente.

jaa jam

En el Submenu Categorias del menu Productos, puede crear categorias
de los productos, se aconseja tener solo tres categorias de productos

para hacer sencilla la pagina y que el cliente que la consulte se quede y
no se aburra por tanta variedad

e

g
Wi il sl it w4 ot et

L

A b eplicmmet o . o4 o Gk ol - i Caegosinn, Criatin,

Siguiendo con las modificaciones o creaciones del menu de la parte
izquierda, puede crear Blogs. Los Blogs también son una muy buen
opcidn para hacer resefias sobre productos que lleven al cliente a visitar
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su pégina. Para ello haga clic en Crear Articulo y luego escriba la
informacion del Blog con titulos, subtitulos, imagenes, videos, de tal
manera que sea muy llamativa para que sea leida por los clientes.

Cuando termine de crear el Blog, haga clic en guardar.

= Rewhade I

-"\_ B .
(@)
M

Visualice la pagina web. En la parte superior se encuentra el mend y
puede observar que ahora aparece la opcion Blog.

3 ;

i/

/

J
Zo

Mas de +5 afios elaborando Café Artesanal para alegrar
todos los momentos de tu vida, 100% original, elaborado
ndo trad) srales by

Haga clic en Blog, de este menu, y se despliega el siguiente pantallazo.

(. 3168197467 )(©)

El Mejor Café Artesanal del
Tolima

;;;;;;;;;;;
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Luego haga clic en la imagen para ver el articulo completo, y la portada
cambia, dejando la que le creo en el Articulo o Blog. Para regresar a la
pagina puede hacer clic en el menu Nosotros.

g Nosotros Imagenes Productos = Blog (. 3168197467 @

Artesanal del Tolima

;QUE ES EL TOSTADO ARTESANAL DEL CAFE?

EL TOSTADO DEL CAFE VA HA FAVORECER QUE APAREZCAN UNA
SERIE DE TRANSFORMACIONES EN EL GRANO DE CAFE TANTO
FISICAS COMO QUIMICAS

Otro item del menu de la parte izquierda es el Disefio, aqui puede crear
el disefio del logo si aun no lo tiene o crear otros disefos.

CREAR DISENO

@ o
s
B sz . = T
Logo Redes Sociales Infogréfico Disefio Libre
Disefio
> 531 5 crwoemouscon
=
& = : '
37 ) ) ) ) (e .
Pigz* 3
L 2 INVESTIGACION
= e [r—— = .
consomacion
of Google Ad Aacwmcn
"

El siguiente item es Contactos, al dar clic en él, se despliega el siguiente
pantallazo. Haga clic en afiadir contacto para crear la informacion de
cada cliente.

% -

No hay contactos que coingidan con los filtros.
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Haga clic en el boton Afadir Contacto, se despliega el siguiente
formulario en el cual se diligencia con la informacion requerida (nombre,
apellido, email, empresa, teléfono).

Afadir contacto
Nombre
Gloria

Apellido (opcionaly

Botero
Email
gloriabotero@gmail.com

Empresa (opcional)

innovacion y desarrolio web

Teléfono (opcional)

3123456789 ‘

Ya diligenciada la informacion, quedara de la siguiente manera.
=

ik rro

B s Estad!

Ea] pisefia o

mb € Emp Estadh Jéf
3 Ajustes ! Empaq Recibidk 0
(= onl

Para realizar cambios en los registros de los clientes, haga clic en el
cuadro que se encuentra antes del nombre para seleccionar un cliente,
luego le haga clic en editar.

Creacion Estado Comentarios
‘ - ‘ 1 seleccionadol(s) m Afiadir notas o tareas m
‘ v ‘ Alejandro Bernal alejo.bernal@gmail.com Empaques Tolima Recibide contacto 3101234567

Aqui se despliegan los titulos de las columnas, elija cual va modificar.
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Editar seleccionado

LSO e e el e

Mumens de tekdons

Empresa

Apellic

sty

[

Por ejemplo va a modificar el nombre de la empresa, realiza el cambio y
le da clic en guardar.

Editar seleccionado

Qué valor quieres editar?

Empresa XV

Empresa

Empaques Tolima Grande

Cancelar Guardar

Para crear notas o recordatorios sobre un cliente, seleccione el cliente
dando clic en el cuadro que esta antes del nombre. De esta manera
presenta el siguiente pantallazo.

Creacién Estado Comentarios

Buscar por nombre “ o “
B 1 seleccionado(s) Anadir notas o tareas
Alejandro Bernal alejo.bernal@gmail.com Empaques Tolima Grande Cliente 3101234567

Aqui haga clic en afiadir notas o tareas, luego haga clic en afiadir nota,
escriba la informacion y haga clic en guardar.

Anadir Nota

Comentario

Llamar al Sr. Bernal el dia 15 de mayo de 2021 ya que se
encuentra interesado en adquirir nuestra maquina
empacadora.

Cancelar Guardar

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Al hacer clic en el Submena Notas, puede observar todas las notas o
tareas que tiene creadas para sus clientes. Con el botén amarillo, puede
editar la nota para realizar cambios si lo considera necesario o en el
botdn rojo para borra la nota.

CONTACTOS NOTAS TAREAS SOLICITAR COMENTARIO

Lista de notas

Para crear notas, ve a la pestaiia de Contactos, selecciona un contacto y crea una nota

Enviar correo a la sr. Helena Abril solicitando los nuevos precios del café. Helena Abril

El dia 30 de mayo de 2021 cobrar factura al sr. Rojas Fabio Rojas

Llamar al Sr. Bernal el dia 15 de mayo de 2021 ya que se encuentra interesado en adquirir nuestra maquina Alejandro

empacadora. Bernal

Seleccione el Submenu Tareas, haga clic en el botdn crear tareas y llene
el formulario. Luego haga clic en guardar.

Afadir tarea "

Titulo

Notas

Fecha para completarla:

Gancetar @

Si desea eliminar un contacto, haga clic en el botdn eliminar y aparece
el mensaje de verificacion para borrar definitivamente el contacto. Si
estas seguro haga clic en eliminar.
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Eliminar contacto .

£ Seguro que quieres eliminar estos contactos?

Se yan a eliminar permanentemente

Cancelar Eliminar

Por ultimo en el menu del lado izquierdo estéa el item Ajustes, aqui tiene
la posibilidad de cambiar la contrasefia que creo al principio para el

ingreso a la plataforma kolau. Haga clic en cambiar la contrasefia y
luego proceda a darle clic en guardar.

Haz dic para cambiar w cantraseds ‘/

Se espera que este instructivo sea de gran utilidad para que pueda
elaborar una pagina web que haga visible su empresa en redes sociales.

4.2 INVITACION A REALIZAR CURSOS EN LA PLATAFORMA IBAGUE
APRPENDE TIC

Lo invitamos a participar en la convocatoria Ibagué Aprende TIC que tiene

disponible la Alcaldia de Ibagué. Puede inscribirse a través del siguiente
enlace:

https://www.ibaque.gov.co/portal/seccion/convocatorias/ReqistroAprendeTIC.php

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
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4. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 24/08/2020 Primera Version SIGAMI
02 05/05/2021 Segunda Version SIGAMI
Reviso Aprobé

Nombre: Monica P. Valbuena Herndndez | Nombre: Claudia Gisella Rengifo Parra
Cargo: Profesional Especializado (E) Cargo: Secretaria de las TIC

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
Pisami. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su
uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué




