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I.
Introducción

Utilizar herramientas tecnológicas para apoyar la gestión empresarial se convierte en elemento esencial para la optimización de los procesos y la competitividad de la empresa.

La reducción del tiempo en los procesos, la adecuada administración, el seguimiento oportuno a los clientes entre otros, permite que la empresa se estructure y organice apropiadamente.
De esta forma, la óptima organización, planeación, estructuración y sistematización de los procesos internos de la empresa traerá como resultado un adecuado relacionamiento con el entorno de la organización y con sus grupos de interés como son: clientes, proveedores, competencia, entre otros y una correcta gestión comercial.
De esta manera, estar a la vanguardia de las últimas tecnologías de información y comunicación (TIC) permitirá a la empresa ser competitiva y sostenerse en el mercado.
Aunque la empresa está compuesta de muchas áreas, la categorización de los que principales procesos que una organización debería tener funcionando de una manera óptima son:

· Procesos administrativos
· Mercadeo y Ventas

· Procesos financieros

· Operación y logística
Para cada uno de estos procesos existen herramientas tecnológicas que apoyan y optimizan el proceso y el progreso y desarrollo del mismo.

1. Herramientas informáticas para procesos administrativos 
Según el diccionario de la Real Academia de la Lengua, el término administrar está relacionado con ordenar, disponer, organizar, en especial los bienes. Si la empresa está desorganizada, no tiene objetivos claros y no se adapta a su entorno y a sus constantes cambios, puede quedarse estancada y desaparecer con el tiempo.
Es por ello, que la adecuada administración de la empresa permite tener una visión hacia el futuro, evita operaciones y procesos inútiles que puedan desperdiciar el tiempo y los recursos, facilita el control y eficiencia de la organización y disminuye el riesgo de fracaso.  El uso de herramientas informáticas que apoyen este proceso lo hacen más ágil y efectivo.

Dentro de las herramientas tecnológicas que tiene como objetivo optimizar los procesos administrativos de una empresa, se encuentran:

· Herramientas para Pago de impuestos (DIAN y Secretaría de Hacienda)
· Google Apps

· Office 360

· Google Sites

· Discos virtuales

· La nube

1.1. Herramientas para pago de impuestos
1.1.1. Servicios Informáticos Electrónicos - DIAN

Esta herramienta permite realizar por medios electrónicos el pago de impuestos través de las entidades autorizadas para recaudar las obligaciones tributarias y aduaneras administradas por la DIAN.

Dentro de los trámites y pagos que se pueden hacer con esta herramienta se encuentran impuestos, retenciones en la fuente, anticipos, sanciones e intereses de mora relacionadas con las declaraciones presentadas que involucren tales conceptos.

En materia aduanera, incluye los pagos de tributos aduaneros, intereses moratorios, sanciones y rescate, cuando se deriven de obligaciones relacionadas con la declaración de Importación, la declaración para la finalización de los sistemas especiales de importación-exportación y declaraciones consolidadas de pago presentadas a través de los servicios informáticos electrónicos de la DIAN. 
1.1.2. Canales electrónicos – Secretaria Distrital de Hacienda
Por medio de los canales electrónicos de la Secretaría Distrital de Hacienda se puedes realizar el pago de los siguientes impuestos:
· Predial Unificado

· Vehículos
· ICA

· Delineación Urbana

· Publicidad

· Estampillas

· Fondo de Pobres

· Actos oficiales


1.2. Google Apps
El buen manejo de los procesos administrativos de la empresa se ve reflejado también en los procesos externos de la organización, de la misma manera, permite realizar un seguimiento e identificar fortalezas y procesos de mejora de una manera más efectiva, en el mercado existen varias herramientas que permiten a los empresarios tener una adecuada gestión administrativa.

Google Apps es una Plataforma online con las herramientas digitales básicas para soportar la operación de una empresa. Incluye creación de correos con dominio propio, páginas web, calendario, entre otras.
1.3. Office 365
Servicio de suscripción que ofrece las herramientas web que permiten acceso a correo, documentos, contactos y calendarios desde casi cualquier lugar y con cualquier dispositivo. La herramienta incluye: 
· Acceso desde cualquier lugar y momento al correo electrónico y calendario de contactos
· Office Web Apps; sitios web y colaboración

· Mensajería instantánea y conferencias en línea. 
· Está diseñado para funcionar con populares herramientas como Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft OneNote y Microsoft PowerPoint.

· Creación de sitios web con herramientas de fácil manejo y compartir documentos y colaborar en la web con compañeros, socios y proveedores. 
· Permite conectarse con otras personas a través de nuevas vías gracias a la mensajería instantánea, llamadas de audio, videollamadas y conferencias en línea.
· Ofrece garantía y respaldo
Con Office 365, es posible trabajar cómo, cuándo, y dónde se requiera, lo que permite responder de manera oportuna peticiones importantes de negocios.

Esta herramientas permite editar documentos en cualquier explorador con Web Apps, revisar correo electrónico en cualquier dispositivo, realizar reuniones en línea para ver y escuchar a socios y clientes, además de que se pueden editar documentos de manera simultánea, para así tener un negocio más eficiente y productivo y lo mejor, todo esto desde la nube y a precio bastante accesible.
1.4. Google Sites 
Google Sites es una aplicación online gratuita que permite crear un sitio web o una intranet de una forma muy sencilla. Con esta herramienta los usuarios pueden reunir en un único lugar y de una forma rápida información, documentos, videos, presentaciones, etc. Además, permite compartir información con facilidad para verla y editarla por un grupo reducido de colaboradores o con toda su organización, o con todo el mundo.

Las características principales de Google Sites son:
· Fácil creación de páginas

· Plantillas de diseño disponibles

· Fácil manejo de archivos
· Personalización de la interfaz del sitio

· Fácil creación de contenidos multimedia (vídeos, documentos, hojas de cálculo y presentaciones fotos etc)
· Creación de intranets, páginas de empleados, proyectos, etc.

1.5. La Nube (cloud computing)
La computación en la nube es un sistema que permite ofrecer servicios de computación a través de Internet.
Beneficios de la nube
:

· La tecnología de "Cloud Computing" se puede integrar con mucha mayor facilidad y rapidez con el resto de sus aplicaciones empresariales (tanto software tradicional como Cloud Computing basado en infraestructuras), ya sean desarrolladas de manera interna o externa. 
· Prestación de servicios a nivel mundial. Las infraestructuras de "Cloud Computing" proporcionan mayor capacidad de adaptación, recuperación de desastres completa y reducción al mínimo de los tiempos de inactividad.
· Permite prescindir de instalar cualquier tipo de hardware, ya que éste es provisto por el proveedor de la infraestructura o la plataforma en la nube, lo que permiten iniciar la operación sin necesidad de hacer una gran inversión.

· Actualizaciones automáticas del sistema

· Gran capacidad de personalización

· Generación de informes de manera sencilla

· Contribuye al uso eficiente de la energía. En la nube, la energía consumida es sólo la necesaria, reduciendo notablemente el desperdicio.

1.6. Discos Virtuales
Un disco duro virtual (VHD son sus siglas en inglés) es un espacio ofrecido por empresas para sus clientes como una solución para el almacenamiento de datos. Emula a un disco duro/rígido de computadora/ordenador y gracias a la conexión a Internet, permite el acceso desde cualquier lugar.

Se utiliza para prevenir problemas informáticos, ya que permite tener la información guardada en un servidor externo especialmente dedicado a eso. Además, se puede utilizar como sistema de backup
. 
· Dropbox
Dentro de los discos virtuales más utilizados en el mercado se encuentra Dropbox.

Dropbox es un servicio de alojamiento de archivos multiplataforma en la nube
, operado por la compañía Dropbox. El servicio permite a los usuarios almacenar y sincronizar archivos en línea y entre computadoras y compartir archivos y carpetas con otros. [        ]
Dentro de las principales características que incluye Dropbox se encuentran: 

· Soporte para historial de revisiones, de forma que los archivos borrados de la carpeta de Dropbox pueden ser recuperados desde cualquiera de las computadoras sincronizadas.
· Conocer la historia de un archivo en el que se esté trabajando, permitiendo que una persona pueda editar y cargar los archivos sin peligro de que se puedan perder las versiones previas. 
· Acceder desde cualquier lugar.  Funciona incluso sin conexión.
2. Herramientas informáticas para procesos de mercadeo y ventas 

El mercadeo en la empresa es el encargado de garantizar la satisfacción de los clientes, por esta razón, si este objetivo no se logra, los demás procesos de la organización como son las ventas, la recompra, índices de crecimiento, entre otros, se verán afectados.
Dentro los procesos de mercadeo más importantes que una empresa debería tener al interior de la empresa se encuentran el CRM (Constumer Relations Management) y canales alternativos y segmentados de mercadeo al exterior.

2.1. CRM (Constumer Relations Management)

El CRM es la capacidad de recoger información del cliente para así poder darle un mejor servicio.  Existen diferentes herramientas que permiten lograr tener esta adecuada administración de los clientes, sin embargo, es importante tener en cuenta que tener una herramienta tecnológica para manejar este proceso no es suficiente, pues para atrapar al cliente es aún más importante la preparación del recurso humano y tener una visión clara de la estrategia que se desea implementar para lograr su fidelización. 
La intención de las aplicaciones de Customer Relationship Management es facilitar la tarea de las empresas centrándose en el cliente, ayudar en la construcción de una cultura orientada al cliente, con indicadores de gestión basados en él.

Herramienta CRM 5.0 Release 4
Para el manejo de CRM existen muchas herramientas gratuitas por internet que incluyen funcionalidades similares
Las herramientas básicas gratuitas por internet como CRM 5.0 Release 4, tienen las siguientes características:

· Asistente de importación XLS y MDB

· Gestión de plantillas de documentos Office

· Hasta 1200 campos personalizables

· Puesta en marcha rápida
· En español

· Amigable y rápido aprendizaje de funcionamiento 

2.2. Canales alternativos de mercadeo
2.2.1.  Redes Sociales 
· Facebook:  

Es una red social que tiene más de 500 millones de usuarios registrados alrededor de todo el mundo
. Esta [
página subió del lugar número 60 de las más visitadas al número 7 en un año. Permite realizar promoción de productos y/o servicios

· Twitter:

Esta red permite enviar mensajes de hasta 140 caracteres. Permite hacer contactos en nichos focalizados de peronas. 
Myspace:

Esta red permite a los anunciantes crear y gestionar su empresa. Las categorías se crean a partir de los intereses de los usuarios por ejemplo: deportes, esto permite llegar al público objetivo o que tiene un interés por el servicio producto que vas a promocionar. 
· Red de contactos
Existen redes focalizadas a hacer Networking
 con profesionales y contacto con personas que tengan intereses similares.  Dentro de estas herramientas la más conocida y utilizada en el momento es LinkdIn.
LinkdIn es una red social compuesta por más de 55 millones de usuarios cuyo objetivo es fortalecer la red de contactos.

2.2.2.  Dispositivos móviles
Actualmente los dispositivos móviles
 son utilizados como herramientas efectivas de mercadeo a este tipo de estrategias se le llama: Marketing móvil (en inglés: mobile marketing).
Dentro de las herramientas más utilizadas para estrategias de Marketing móvil se encuentran:

· SMS (Short Message Service): envío de mensajes cortos (también conocidos como mensajes de texto) entre teléfonos móviles, teléfonos fijos y otros dispositivos de mano. El contenido que se envía ya sea informativo o promocional, va dirigido a bases de datos previamente tratadas y sistematizadas adecuadamente, para llegar al nicho de mercado que se desea.
· MMS (Multimedia messaging system): Sistema para enviar mensajes multimedia entre teléfonos móviles.

· APPS: Aplicaciones que se pueden desarrollar personalizadas para dispositivos móviles.
· Geolocalización: Son herramientas que permiten añadir cualquier negocio, producto o servicio de interés como por ejemplo bares, hoteles, restaurantes y localizarlo a través del dispositivo móvil a través del GPS
.

Actualmente existen restaurantes como crepes & wafles que utilizan esta opción ofreciendo promociones y estimulando la visita a los restaurantes.
2.2.3.  Código QR: Presentaciones efectivas
Una de las herramientas más importantes para hacer mercadeo y generar impacto frente a los clientes es la utilización de una presentación adecuada de los servicios y productos que se ofrecen y además garantizar que el cliente tiene toda la información que necesita.
Código QR (Quick Response Barcode, «código de barras de respuesta rápida») es un sistema para almacenar información en un código de barras bidimensional que incluye información adicional sobre el producto y/o servicio que se ofrece y puede ser leído por la mayoría de los dispositivos móviles existentes. 

El principal atractivo de los QR codes es que eliminan la necesidad de buscar o introducir datos de forma manual en los teléfonos, incluyendo URLs, información de contactos, o detalles de productos. 
· Herramientas de diseño
Presentaciones efectivas: la herramienta más utilizada actualmente para el diseño de presentaciones es Prezi.  Prezi es una herramienta de presentación online.  Para acceder a esta herramienta solo hay que registrarse en el sitio oficial prezi.com.

Algunas funcionalidades que Prezi incluye son:

· Creación de textos instantáneos.

· Plantillas predeterminadas.

· Insertar archivos multimedias, como imágenes, video u otros objetos.

· Invitar a otros usuarios en la edición de la presentación.

· Paso de zooms delicados, limpios y dinámicos.

· Distribución y ocupación infinita de los objetos multimedia.
· Acceso a los archivos desarrollados desde cualquier computador con conexión a internet.

3. Herramientas informáticas para procesos financieros
Las proyecciones y análisis financiero adecuado optimizan en la empresa el uso de los recursos, permite ser competitivo en el mercado, establecer estrategias de crecimiento, entre otras.

Es importante resaltar que en la gestión financiera tener una buena herramienta para apoyar el proceso es muy importante pero esta herramienta debe ir acompañada de un buen análisis de datos para que, de esta manera, se puedan tomar las mejores decisiones dentro de la empresa.

Aunque existen muchos elementos a tener en cuenta dentro de la gestión financiera, entre los más importantes se encuentran:

· Contabilidad

· Fijación de precios
3.1. Herramientas de Contabilidad

La contabilidad permite registrar las operaciones (ingresos, costos y gastos), generar información financiera de los datos económicos e información cuantitativa de la empresa que permita tomar decisiones relacionadas con inversión, rentabilidad, liquidez con el objetivo además de incrementar, con el tiempo, el valor de la empresa.
Bogotá Emprende ha diseñado la herramienta básica para manejo contable que es de uso libre para apoyar tu gestión empresarial.
3.2. Fijación de precios
La fijación de precios es indispensable para ser competitivo en el mercado y tener una adecuada proyección de la producción, ventas, entre otros, es por ello que se hace necesario tener una herramienta que apoye al empresario calcular un precio estimado de sus productos y o servicios. 

Bogotá Emprende ha diseñado la herramienta de fijación de precios que te permite tener un valor sugerido de ventas de tu producto y/o servicio. 
4. Herramientas informáticas para procesos de operación y logística
Si la empresa incluye procesos de operación y logística el funcionamiento de los mismos hace parte también de la excelencia en el servicio al cliente, por lo cual es indispensable garantizar su buen resultado.

Bogotá Emprende ha diseñado una herramienta básica para la operación de la empresa de uso libre para el apoyo de tanto de la creación como una empresa que está en el inicio de su operación

1.1. Manejo de inventarios – StokBase POS
Dentro del proceso de operación y logística uno de los aspectos que más inconvenientes y reclamaciones puede traer es el manejo de inventarios.  

Para optimizar el manejo de los inventarios existen varias herramientas tecnológicas que se pueden encontrar en los diferentes buscadores disponibles o que se pueden desarrollar fácilmente en programas como Microsoft Excel, una de ellas es StokBase POS, herramienta de descarga gratuita con sistema operativo WinXP/Vista/7.
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· Biblioteca virtual Bogotá Emprende

Documentos:

Utiliza las herramientas de telecomunicaciones e informática a favor de tu empresa

Conoce el mundo de los negocios por internet.  Cómo estructurar, implementar y aprovechar las estrategias de e-marketing}

Identifica el proceso logístico de tu empresa 
Cómo operar tu empresa
Define y estructura los costos de tus productos o servicios
· Cartillas prácticas

Networking: Habilidad para conectarse con la gente.  Cartilla Networking: el poder de los contactos personales para hacer crecer la empresa.  Bogotá Emprende.

Guía práctica: Discurso del elevador

� Oficina en la nube: conectividad y movilidad son las claves de la nueva revolución tecnológica. Revista Gerente, No. 160. Junio 2011. P 10-20. www.itnews.ec
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� Backup: Copia de seguridad de la información. 


� Nube (en inglés: Cloud Computing): Servicios que se dan a través de internet y que son accesibles para varios usuarios. Todos los documentos o archivos son almacenados por servidores de empresas externas. www.revistainteractive.com


� CRM no es sólo tecnología. Revista Dinero. Octubre, 2003. 


� ERP, CRM y SCM pequeñas palabras de gran impacto en los negocios. Revista Dinero.  Agosto, 2008.





� Según estudio realizado por la empresa Alexa.


� Networking: Habilidad para conectarse con la gente.  Cartilla Networking: el poder de los contactos personales para hacer crecer la empresa.  Bogotá Emprende.


� Los dispositivos móviles (también conocidos como computadora de mano,) son aparatos de pequeño tamaño, con algunas capacidades de procesamiento, con � HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Conexi%C3%B3n" \o "Conexión" �conexión� permanente o intermitente a una � HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Red_de_computadoras" \o "Red de computadoras" �red�, con � HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Memoria_(inform%C3%A1tica)" \o "Memoria (informática)" �memoria� limitada, diseñados específicamente para una � HYPERLINK "http://es.wikipedia.org/wiki/Funci%C3%B3n_(programaci%C3%B3n)" \o "Función (programación)" �función�, pero que pueden llevar a cabo otras funciones más generales, como por ejemplo, blackberry, iphone, ipad, entre otros.


� GPS (Sistema de Posicionamiento Global). Es un sistema que sirve para determinar una posición con coordenadas de Latitud, Longitud y Altura. 
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