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1. Objetivo

La Alcaldia Municipal de Ibagué, junto con el 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. A
continuacion, presentamos el instructivo para acceder y desarrollar el proceso de
digitalizacion de las empresas de Ibagué.

2. Alcance

Este instructivo forma parte del Plan de Digitalizacion MIPYME, cuyo objetivo es apoyar
a mas de 400 empresarios del Departamento del Tolima en su incursion en el comercio
electrénico, mediante la creacion de su propia pagina web y su inclusiéon en Google Maps,
fortaleciendo asi la presencia digital de sus negocios.

El documento describe, de forma sencilla y préactica, los pasos que deben seguir los
participantes desde el proceso de inscripcion hasta la gestion de su pagina web. Este
instructivo busca facilitar el acceso a herramientas digitales para contribuir al cierre de la
brecha tecnoldgica en el sector MIPYME.

3. Definiciones

CONVOCATORIA: Es un llamado publico que va dirigido a un sector particular de la
sociedad, invitdndolos a participar en un evento.

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

E-COMMERCE: EI comercio electrénico, a veces llamado e-commerce (del inglés
electronic commerce), consiste en la compra y venta de bienes y servicios a través de
paginas web o de plataformas digitales en linea, como las redes sociales y las
aplicaciones para smartphone.

KOLAU: Es la uUnica plataforma de marketing que permite a pequefias 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.

MIPYMES: Es la sigla para referirse a las pequefias y medianas empresas que son
entidades independientes, con alta predominancia en el mercado de comercio pero que
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no estan incluidas como una industria por su limitacion 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 organizacion
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 integracién de América.

SECTOR: En este caso se refiere a los sectores econémicos. Los sectores econémicos
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
preparacion para el consumo, la distribucién, y la comercializacion de bienes y servicios.

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

SUBSECTOR: Es la clasificaciébn 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.

4. Base legal
Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.
5. Condiciones Generales

1. PROCESO DE INSCRIPCION

11 ACCEDER A LA CONVOCATORIA

A través del portal de la Alcaldia de Ibagué: https://ibague.gov.co/, y dar clic en el banner
como aparece en la siguiente imagen o] ingresar a

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO


https://ibague.gov.co/

PROCESO: GESTION DE INNOVACION Y | Cédigo: INS-GI-01 rmusical
‘jﬁ Alcoldia de é TIC Versién:01 -
3 !%@U INSTRUCTIVO: DIGITALIZACION DE Fecha: 23/04/2025
MIPYMES MINTIC - OEA — KOLAU Pagina: 3 DE 41

https://ibague.gov.co/portal/seccion/convocatorias/DigitalizacionMiPymes.php#qgsc.tab=
0

[m misica. WK ikcue E 8
COMERCIO

ELECTRONICO

13 INTELIGENCIA ARTIFICIAL
toae . kolau T T
1.2 ACCEDER AL REGISTRO DEL PLAN DE DIGITALIZACION
Dar clic al siguiente enlace
https://ibague.gov.co/portal/seccion/convocatorias/DigitalizacionMiPymes.php#qgsc.tab=
0 y Aceptar el tratamiento de datos.

Plan de Digitalizacion de Mipymes MinTIC - OEA - Kolau

La Alcaldia Municipal de Ibagué, MinTIC y la OEA, con el apoyo técnico de Kolau, lanzan el Plan de Digitalizacién para MIPYMES y la economia popular.
Esta iniciativa tiene como objetivo brindar a los empresarios la oportunidad de aprovechar las tecnologias digitales para impulsar su crecimiento,
fortalecer su presencia en linea y adaptarse con éxito a la era digital. jEs el momento perfecto para dar el siguiente paso y llevar tu negocio al mundo
digital con una pégina web gratuita!

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

Paso 1de4

Politica de Tratamiento de Datos (Ley 1581 de 2012)

Recuerda que si decides participar, autorizas de manera libre, previa y voluntaria el tratamiento de tus datos personales de
acuerdo con lo regulado por la Ley 1581 de 2012 y las normas que la modifiquen y reglamenten, para que Ia Alcaldia de Ibagué
de manera institucional remitan informacion de interés, tramites y servicios, invitacion a eventos, temas coyunturales, entre
otros, por via telefénica, Whatsapp, SMS o correo electronico.

Acepta la Politica de Tratamiento
de Datos?

DATOS DEL SECTOR AL QUE PERTENECE

Sector | [SELECCIONE UN REGISTRO v
Subsector | [ SELECCIONE UN REGISTRO v |

1.2.1 Sector y Subsector Comercial
Seleccione las opciones del sector y subsector al cual pertenece su empresa. Haga clic
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en el boton siguiente

1.2.2 Datos de la Empresa
Diligencie los items Razo6n Social, NIT, Ubicacion, Comuna, Barrio y Direccién. Haga clic

en el boton Siguiente

Paso 2 de 4

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre / Razdn Social [ ]

NIT / CEDULA |

COMUNA / CORREGIMIENTO : [SELECCIONE UN REGISTRO v |

Direcciéné
e |
1.2.3. Datos del Representante Legal

Diligencia los espacios con la informacion del Representante Legal (Nombres y Apellidos,
Tipo de Documento, Fecha de Nacimiento, Edad, Numero de documento de identidad,
Teléfono de Contacto, Género, Etnia, Situacidbn Actual, Discapacidad, Estrato,

Ocupacion, Nivel estudios y Correo Electrénico). y Haga clic en el botén Siguiente

Datox del Reprassntants Legsl

Nombres y Apaliidon
Tipo de Documents | |SELECCIONE Ul ARGHTRD w7 |
fncha de nacimisnto ) ~
Edad
Noimeto de documerno |
Telétono de Contacto

Ganero | [GRLESZIE

Situacion Actual | [GELECCIONE (N AEGIGTRD v ‘
Discapacidad: | [4ELEEOIOHE UN BRGIETRD & |
Eutrote Boolel | [REEESGIEUN REURTRS V|
Ocupacional | [RELECCICHE Ul AREGIRTAE W |
Nivel de Extudion: | [SELECCIONE UM ARGHTRO W |

Correa Beotrdnioo |
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2. PROCESO INICIAL DE ASESORIA Y CAPACITACION

Inicialmente, la secretaria de las TIC de la Alcaldia Municipal de Ibagué, asignara un
profesional de apoyo en la digitalizacion de los negocios 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 capacitacién 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.

3. CREACION DE CUENTA EN LA PLATAFORMA KOLAU

3.1 INGRESO A LA PLATAFORMA KOLAU

Ingrese a la URL.: https://www.kolau.es/ibague
Puede escribir en el buscador de Google: KOLAU Ibagué y escoger la primera opcién de
Crear Pagina Web y Tienda Online en Colombia

GO (\;C kolau ibague e § 0
oo
B e Kiuicin i e & S
Crear Pagina Web Gratis en Ibagué - Alcaldia y Kolau @ cer-domine @
: Ir ".’. -F-J:'.A!!’..‘: '-'\"Z"_":J"'i.‘.:v :\:7"\.?.[""2;‘“: - ": j::":f .",' INegrado en Dague 9f s 3l Plan ge h]n e pupdr _’c(g-dg-' ~ G‘
Searas
3.1.1 Creacion de Usuario y Contrasefia

En la parte media de la interfaz principal se encuentra el boton “Clic Aqui para

e - kolau

Dgiraiizacse
de Mipyme
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Empezar”.

Seguidamente ingrese los datos personales del representante de la empresa como
nombre completo, correo electronico, asigne una contrasefia y haga clic en “Abrir

cuenta”.

@ OEA kolau

oty

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

siguiente.
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R
3.2.2 Creacioén 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.

kolau

i Qué cabecera quieres,
Prueba?

Al seleccionar Clasico hay dos posibilidades, se puede buscar en esta plataforma y
colocar una imagen predeterminada segun la industria que previamente eligio 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 opcién Subir, luego haga clic en Seleccionar Archivo.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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kalou

iPerfecto! Ahora
selecciona o sube una

imagen

De esta manera se abre la ventana del explorador de Windows y puede seleccionar la
ubicacion de la imagen que desea como portada.

Seleccione la imagen y haga clic en el botén Abrir y luego en el botdén guardar. Posicione
y dimensione la imagen, aqui es importante saber que solo lo que abarque el recuadro
es lo que va a salir en la portada de la pagina web, este recuadro tiene la opcién de
aumentar solo un poco el tamafo, escoja la parte que le parezca apropiada y haga clic

en guardar.

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
gue aparecen, si ho hay ninguna de su preferencia de acuerdo a la informacién que
inicialmente digité sobre la industria, tiene la opcion de seguir buscando una imagen,

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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colocando un tema en el espacio para ello, llamado Buscar la Imagen y seguidamente
haga clic en buscar.

Una vez encuentre la imagen que va a representar a su empresa haga clic en siguiente.

Luego posicione la imagen dentro del recuadro y haga clic en guardar.

Este es un ejemplo del resultado.
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Luego haga clic en guardar.

Y si por el contrario seleccioné la opcion 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 realizaciéon de los demas pasos para
crear la pagina web y solo se podra llevar a cabo la elaboracién del encabezado o portada
al finalizar todo el proceso de creacion del sitio web.

A continuacion, se realiza el paso a paso, Primero presenta este pantallazo.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
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En él permite configurar los tamafios de la portada, disponibles para ser visibles en

pantallas grandes como un computador o pantallas maoviles.
Permite trabajar la portada ya sea con una imagen (imagen de fondo) o colocando dos

colores (colores de fondo) como portada.

Seleccione Pantalla Grande e Imagen de Fondo, haga clic sobre la imagen predisefiada

s Pantalla granda

TPantalls moyll

Imagen de funda

v

Colores te fondo

Aadir plaeile
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por Kolau y se activa el boton Reemplazar Imagen que est4 mas arriba de ésta, con lo
cual traera las imagenes correspondientes de acuerdo al tipo de industria que coloco.

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

Este sera el resultado.

Esta plataforma también permite afiadir elementos como textos tanto principales como
secundarios, ademas agregar elementos graficos 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.

|

Anadir teato secundarno

ANl slernamiy g dlicy

Cuando tenga elaborada la portada o cabecera, haga clic en el botén afadir para
= |
——

Generar.
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Desplacese hasta el final de la pagina y haga clic en el boton Siguiente.
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3.2.3 Informacién Basica y de Contacto

Ingrese la informacion béasica 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 electronico 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.

Q ()

kolou

Ahora el nombre que quieres para tu

pagina web + info de contacto

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

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

Haga clic en el botdn siguiente para el préximo 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

v {
kolau
jGenial! Vayamos con tu direccion/area
de servicio
e~

siguiente.
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En las dos primeras opciones se debe diligenciar la direccion 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 informacion adicional como barrio, piso, interior, entre otras
opciones.

3.2.4 Informacién 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 en 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
afadir el texto principal y el texto secundario sobre lo que hace la empresa.

La siguiente seccién se diligencia con un resumen 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 de mas, utilice las ayudas que da la plataforma como los
ejemplos para tener una guia.

Luego describa tres beneficios que ofrece 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 botén Siguiente.

kolou

iMomento de sacarle brillo a tu empresa,
Prueba!

3.2.5 Registro de Redes Sociales
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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En esta seccidn se vinculan las redes sociales como (Facebook, Twitter e Instagram),
que tenga la empresa, siguiendo los pasos. Y luego haga clic en el boton Siguiente.

3.2.6 Seleccion de Iconos Representativos

Seleccione los iconos que mejor representen las caracteristicas de su empresa y la

LAV (U s OTRt #1  UHN0 O 1A A0 aCaT e 8

ubicacion de ellos. Puede escoger dénde colocarlos entre las siguientes opciones:
Puede modificar el icono de acuerdo a su gusto y representacion de algo que le quieras
informar al cliente o a la persona que visite su pagina.

f
A

Al dar clic en cambiar Icono, la plataforma trae imagenes ya preestablecidas por kolau,
por Industria o por lconos Generales. También brinda la posibilidad de subir un icono
propio en el menu Subir Imagen.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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J

Tanto los iconos, los titulos y las descripciones se pueden modificar, ademas se pueden
incluir nuevos iconos para mostrar las caracteristicas de la empresa. de este modo
guedaria asi, con iconos de industria.

[
r,

Agregue los periodos que sean necesarios dando clic en el boton “afiadir periodo”. Haga
clic en Siguiente.

3.2.7 Creacioén del Catalogo de Productos

En esta seccion es importante que conozca que debe tener las imagenes de los productos
en una carpeta dentro de un disco duro para su respectiva carga.

Primero haga clic en el botén 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

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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lo esta realizando desde un teléfono inteligente.
Haga clic en abrir para agregar la imagen.

hos

=
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Luego coloque la descripcién del producto lo mas 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.

Descripcion 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.

Numero/Cédigo: Identifique el producto. Si maneja codigos en sus productos los puede
colocar en este item. Este item es opcional.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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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.

También tiene la posibilidad de agrupar los productos por tipos, si por ejemplo tiene varios
colores del mismo producto, puede utilizar esta opcion 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
tamano.

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

e ]

Atrdn Squsenee

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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3.2.8 Informacion de las Personas que Componen la Empresa
En esta seccion se agrega la informacion 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 hombre 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.

{Quieres incluir a las personas
que componen tu equipo?
(opcional)

f = Wwoerimoes aNadir Al menos una persond

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

3.2.9 Agregar el Logo

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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En esta seccion puede afiadir la imagen del logo de su empresa, si ya cuenta con €l, o
puede agregarlo después con ayuda de kolau, que brinda la posibilidad de que lo disefie
dentro de la plataforma.

kolou

——- Sube tu logo (si no lo tienes, lo
e SSSSH  buedes aear desputs ticikmente)

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.

)
Jos
brn

ra
1

Haga clic en abrir para que la imagen suba a la plataforma, y luego haga clic en siguiente.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Sube tu logo (si no lo tienes, lo
puedes crear después faciimente)

3.2.10 Imagenes de los Productos
En esta seccion puede subir un collage de imagenes que tenga de los productos, puedes

tomar fotografias de toda la tienda, de productos por categorias o0 como mejor le parezca
para que sus clientes se lleven una imagen de cdmo 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.

& O
= kolau
Sube imagenes de tu empresa,
isacale brillo a tu pagina web!
T

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.

Agregando una a unay a cada una se le coloca un nombre representativo, si son eventos
se puede colocar la fecha y el sitio en donde se llevé a cabo, etc.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Sube imagenes de tu empresa,
isdcale brillo a tu pagina web!

Luego haga clic en el botdn siguiente.

3.2.11 Agregar video Corporativo

Puede agregar un video de la empresa, que puede crear muy facilmente desde el celular,
puede hacer un paneo o grabacién 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.

Lo ideal es que el video sea muy corto pero representativo de la empresa, preferiblemente
menos de un minuto para que las personas que ingrese a la pagina lo vean y se animen
a seguir viendo su péagina.

o O,
kolau

iTienes un video corporativo?

Sino, puedes hacetlo y subirio mas
tarde, ino 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.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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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

b

parte superior derecha.

4. GESTIONAR O MODIFICAR LA PAGINA WEB

4.1 INGRESAR A LA PLATAFORMA KOLAU CON USUARIO Y CONTRASENA
4.1.1 Presentacion 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 boton “Clic Aqui para Empezar” y haga clic en él.

T ®oen kolou
o Wpyme
' s (D)
: RO ®
°
|
W =3 °
[E—

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

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Digitaliza tu empresa en 15 minutos y gana mas clientes

1 '_______ i

o Pan de
Digitalizacion

* de mipyme
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i

4.1.2 Ingreso al Sitio Web Creado en Kolau Una vez ingrese, presenta el
siguiente pantallazo, del menu “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 electrénico, kolau enviard informacion sobre las
actualizaciones que va realizando en la plataforma para beneficio de su pagina web y
otras ofertas con costo que son opcionales.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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4.1.3 Visualizacion de su Pagina Web Del siguiente pantallazo escoja la
opcion del mend llamada “Pagina Web”, la cual despliega un submenu de colores con

LR AL
o 8 s |
a | @ Smvivia |
® .

-
2
o

Los cuales puede llevar a cabo varias tareas. 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 que desees,
sobre lo que ha realizado hasta el momento.

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

plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Cabe anotar que ademas de hacer cambios sobre lo que ya elaboré, puede innovar en la
pagina colocando colores, organizando de diferentes maneras las imagenes, etc., para
realizar estos cambios puede dar clic en cada lapicito amarillo que aparece en cada
seccién y cada detalle lo puede cambiar de acuerdo a las necesidades y gustos.

1 © » §

.

@ WP Pt e § — — —— -

+ o

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

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Si la empresa lo requiere, puede hacer un calendario de citas. Con la ayuda de la
aplicacion Calendly lo puede crear y luego colocar el enlace o link en esta pagina.

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.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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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.

En el siguiente enlace puede modificar su Direccion y Localizacion.

A

La seccién 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 botdn Enviar con lo cual le llegara un correo electronico

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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al usuario invitandolo a realizar un comentario sobre la experiencia que tuvo con su

»

R
+

Cémeo Pedir
Reseﬁas.

empresa.

4.1.5 Modificaciones desde el icono Ajustes de Configuracion Es el icono
morado que se observa en el siguiente pantallazo.

LI B L

e " e "0

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Haga clic en el botén morado, aqui se puede modificar los detalles del negocio, como
nombre de la empresa. Dando clic en el signo mas, se despliega la informacion. 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
gue 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.

Web: Tiuio ¥
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 botén
del mas y escribir acerca de las condiciones que tiene su empresa, luego haga clic en
guardar.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Para verificar los Términos y Condiciones se puede observar al final de la pagina web.

(Vl. et ()

4.1.6 Modificaciones en el Menu de la Margen izquierda
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La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Escoja del menu el item Productos. Se presenta el siguiente pantallazo en el cual puede
modificar la informacion que ya ingresé 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.

—
| o |

Si activa dicho icono, y luego guarda los cambios, podra ver la modificacion directamente
en la pagina web y podra observar que automaticamente los productos ya no se
visualizan como antes en la pagina web, desaparecen de ese sitio y los podra observar

De esta manera y al escoger uno de ellos se visualiza de manera independiente, con la

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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informacion de descripcion que le haya colocado.

AL N GRAND DON IADO W8 TR

Volviendo a las modificaciones, si hace clic en uno de los productos en el item Editar
Descripcién 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.

[

Puede colocarle titulo y descripcion de la pagina del producto lo cual sera muy atil cuando
se busquen por Google sobre ese producto y aparecera la informacion debajo de la

busqueda En el Submenu Variedades Productos del menu Productos, puede hacer una
variacion a los precios, hacer descuentos para llamar la atencion del cliente.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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En el Submenu Categorias del menu Productos, puede crear categorias de los productos,
se aconseja tener solo tres categorias de productos para hacer dinamica la pagina y que
el cliente que la consulte se quede y no se aburra por tanta variedad.

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

e —

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

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Visualice la pagina web. En la parte superior se encuentra el mena y puede observar que
ahora aparece la opcion Blog. Haga clic en Blog, de este menu, y se despliega el siguiente
pantallazo.

1 Waper Cole Artesana! o
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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

Artesanal del Toliena

Nosotros.

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.

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.

O

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).

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Ya diligenciada la informacion, quedara de la siguiente manera.

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

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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Por ejemplo, va a modificar el nombre de la empresa, realiza el cambio y le da clic en
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.
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Aqui haga clic en afadir notas o tareas, luego haga clic en afadir nota, escriba la
informacion y haga clic en guardar.
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Al hacer clic en el Submenu 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 0 en el boton rojo para borra la nota.

I~

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

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

Por ultimo, en el menu del lado izquierdo esta 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 contrasefa y luego proceda a darle clic en guardar

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestién; la copia o impresién de
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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.ibague.gov.co/portal/seccion/convocatorias/ReqistroAprendeTIC.php

6. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 23/04/2025 PRIMERA VERSION SIGAMI

7. Ruta de aprobacion

Elaboré Revisé Aprob6
Profesional Universitario Profesional Especializado | Secretaria de las TIC
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