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Introduccion

EL desarrollo en los Gltimos afios de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TICs) esta trans-
formando paulatinamente la forma de actuar y relacionarnos en los ambitos econémico, social, politi-
co y educativo. Este impacto es claramente visible en el mundo empresarial, donde Internet y las demas
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TICs), con su capacidad practicamente ilimitada de obte-
ner, almacenar, procesar y compartir informacién, estan configurando un nuevo entorno competitivo en
el que:

las barreras geograficas se difuminan, facilitando el acceso a un mercado mas amplio pero favore-
ciendo también una mayor presidon competitiva,

los clientes son cada vez mas exigentes y esperan un producto/servicio mas personalizado,

los tiempos de respuesta se acortan, lo que hace necesario contar con una mayor capacidad y velo-
cidad en el procesamiento de la informacion y en la generacion y comparticion de conocimiento,

la posibilidad y necesidad de colaborar con otros agentes econémicos se acrecienta.

En este contexto, las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién ofrecen grandes oportunidades para
mejorar la eficiencia y diferenciacion de las empresas, que éstas deben saber aprovechar. De este modo, las
TICs ofrecen, entre otras, la posibilidad de:

ampliar su base de negocio, en la medida en que la venta a través de Internet puede facilitar la entra-
da a nuevos mercados geograficos o nuevos grupos de clientes,

reducir costes y tiempos, aprovechando la capacidad de las nuevas tecnologias de automatizar los
procesos internos (compra, almacén, gestion comercial, etc.).

mejorar la calidad del servicio ofrecido, a través de una mayor disponibilidad y velocidad del mismo.

intensificar la colaboracion con proveedores y clientes para mejorar el disefio de productos, opti-
mizar los procesos de compra o venta, etc.

agilizar la relacion con las Administraciones, entidades financieras, etc.

Las PYMES no son ajenas a las oportunidades y retos que las TICs generan. Sin embargo, cada
empresa, en funcion de su tamafo y actividad, debera adoptar soluciones diferentes en este campo.
Asimismo las inversiones deberan acomodarse a la realidad de partida de la organizacion.

En conclusion, y considerando el entorno competitivo en el que todas las empresas estan ya inmersas,
es una de las maximas prioridades para cualquier gestor responder a las siguientes preguntas:

:Como pueden las tecnologias de la informacion y comunicaciéon mejorar la competitividad de mi
empresa?

¢Qué estan haciendo los agentes de mi entorno al respecto?
¢Cuales son las iniciativas mas aplicables a mi negocio concreto?
;Como voy a avanzar en el uso de las TICs?
La Guia que se presenta a continuacién se ha disefiado para ayudarle a reflexionar y dar respuesta a

estas preguntas en su negocio y para apoyarle en su avance gradual en la incorporacién de las nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacién a la gestion de los procesos clave de su negocio.







Objetivos
de la Guia

Esta guia le permitira explorar como las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TICs) pueden
apoyar la competitividad de su empresa. De este modo, le ayudara a identificar aquellas iniciativas de uso
de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TICs) que mejor se adapten a las necesidades
de su negocio y también le sera Gtil para planificar su implantacion futura.

Concretamente, trabajando con esta Guia usted podra:

Comprender el significado de las TICs asi como las ventajas que pueden aportar a su empresa.
Conocer cual es el grado de utilizacion actual de las TICs en su organizacion.

Identificar qué oportunidades existen para avanzar en el uso de las TICs.

Seleccionar las iniciativas de utilizacion de las TICs mas prioritarias para su negocio.

Reflexionar sobre las condiciones que deben darse en su empresa (capacitacion, cultura, infraestruc-
tura tecnoldgica, etc.) para que las tecnologias desplieguen todo su potencial de mejora.




Presentacion
de la Guia:
Estructura



Al final de esta Guia usted sera capaz de planificar
cuales son las iniciativas de avance en el uso de las
TICs mas adecuadas a su caso. Para ello sera necesario
que siga el esquema de fases en las que se divide esta
Guia, que tienen una ldégica secuencial, de forma que la
cumplimentacion de cada una de ellas sirve como punto
de partida para la siguiente.

A continuacion se representan las 5 fases de la Guia:

3

Seleccion de
criterios de
priorizacion

20 min.

10 min.

resentacion
de la Guia:
Estructura

1 hora

Cuestionario de
Autodiagnéstico

Posicionamiento
de su empresa

30 min.

1 hora

Presentacion
y Priorizacién
de Iniciativas

Planificacion




1) Cuestionario de Autodiagnostico

U

Este cuestionario pretende determinar el nivel de uso de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TICs) en su empresa. Para ello, se le mostraran una serie de preguntas relativas a:

de qué TICs dispone su empresa.
en qué medida su organizacion estd preparada para afrontar un proyecto de implantacion de TICs.
para qué se estan usando actualmente las TICs en su negocio.

Adicionalmente, el cuestionario persigue familiarizarle con el significado de las TICs que se van a anali-
zar.

Bloque 1: ;De qué TICs dispone su empresa?

0 Teléfono
O Fax

O Etc.

Bloque 2: ;Esta su organizacion preparada?
O EL gerente/propietario conoce y entiende las ventajas de las TICs para el negocio

O Etc.

Bloque 3: ;Qué utilidad le doy en la actualidad a las TICs en mi negocio?... En mis
relaciones con mis clientes...

O Mis empleados utilizan el correo electronico para comunicarse
con mis clientes.

O Etc.

2 Posicionamiento de su empresa L
en el uso de las TICs

Dependiendo de la valoracion obtenida por su empresa en el cuestionario, se le situara en uno de los
niveles de avance en el uso de las TICs de la escala que se representa a la derecha.

El posicionamiento en uno u otro nivel de esta escala influira en el tipo de iniciativas y recomendacio-
nes que se le daran en la fase 4.

Ofimatica Informacion Interaccion Transaccion Digitalizacion

1-4 5-14 15-25 26-36 34-40
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3 Priorizacion

En esta fase se le pedira que reflexione sobre las prioridades de su negocio en el uso de las TICs a tra-
vés de una serie de preguntas.

Cliente |:|

e ;Gestiona muchas referencias de clientes?

e ;Gestiona muchas ofertas y pedidos?

e ;le preocupa mucho incrementar su ndmero de clientes?

e ;Qué grado de preparacion tienen sus clientes en las TICs?

e ;Le impone el cliente la utilizacion de TICs en sus relaciones?

Proveedor |:|
e ;Su factura de compras representa un volumen importante respecto a sus ventas?
£ © :Dispone de un alto nimero de proveedores?
T e ;Realiza un elevado ndmero de pedidos?
& e ;Cree que dispone de la suficiente informacion para la mejora de costes sobre sus proveedores?
S e ;Mejorarian los costes de manera significativa si la tuviera?
G) . . . .
g ° ¢:Le ayudaria en sus negocios incorporar las mejoras en las TICs que su proveedor le propone?
e
[T
Empleado |:|
e ;Dispone de centros de trabajo dispersos geograficamente?
e ;Es la comunicacién entre los empleados una prioridad para el negocio?
e ;Para poder realizar su trabajo es necesario que accedan a informacion actualizada en todo momento?
Otros Agentes |:|
e ;Tiene muchos procesos de la empresa subcontratados con otras empresas?
e ;las transacciones de informacién con los bancos son elevadas?
e ;Necesita acceder a la informacién de manera constante?
Reduccion de costes |:|
e Reducir el nivel de costes de producto actual.
® Reducir el coste del proceso actual.
£ © Reducir el tiempo de proceso.
o
o
w . 0
Z  Crecimiento |:|
(Y]
-
@ e Incorporar nuevos clientes al negocio.
S e Expandir la empresa en nuevos mercados.
Y=
b

Diferenciacion |:|

e Desarrollar nuevas tecnologias de proceso.
e Entender mejor las necesidades de cliente.




4 ) Presentacion de Iniciativas v
de uso de las TICs

A partir de los resultados obtenidos en la fases 2 (posicionamiento) y 3 (priorizacion), la Guia le mos-
trara las iniciativas de uso de las TICs mas adecuadas a su situacion y a sus prioridades.

Enfoque de Negocio  Enfoque de Relacion

c
o Ne) [%] "
S Y| 'S n L S
0 ] .© i =] = 4
Ofimatica Informacion Interaccion Transaccion Digitalizacién o 3 E o c g s o
< G 5 2 Q a IS
Q9w o [ o
s § £ £ &
[an]
Personalizar los servicios a nuestros clientes gracias al analisis de la
informacion de las operaciones que histéricamente han realizado con
nosotros. De este modo el cliente se conecta a nuestra pagina web y le X .
mostrara una informacion especifica y particular en funcion de sus
necesidades).
Reconfigurar nuestra oferta de productos y servicios estudiando como X .
incrementar el grado de digitalizacion de los mismos.
Integrar los sistemas de fabricacion y RRHH con el resto de areas
G (ventas, compras, contabilidad...). Esta integracion total implica que
= la informacion de la que se dispone sobre los clientes, proveedores, etc. X . . .
- estd actualizada, no duplicada, es Unica para todas las personas que
g dispongan de acceso a ella.
] Facilitar la colaboracién con nuestros clientes o proveedores a través de X R R
=} extranets en tareas tales como I+D, atencion de servicio al cliente, etc.
)
: Integrar nuestros sistemas con los del cliente y proveedor, creando redes
S de empresa. Esto implica que daremos acceso restringido a parte de los
] procesos criticos de nuestra empresa (p. €j. planificacion de la X ° °
S produccion) a una serie de clientes y proveedores seleccionados.
c
- Crear un portal personalizado como medio de comunicacion con X .
nuestros trabajadores.
Facilitar herramientas de colaboracion entre empleados y con nuestros X . . . .
agentes externos a través de la tecnologia (videoconferencias, etc.).
Ofrecer a nuestros clientes con necesidades similares la posibilidad de X .
interactuar entre ellos a través de Comunidades de Interés en Internet.
Permitir transacciones desde cualquier lugar a través de los dispositivos X . R

moviles (PDATs, etc.).

Conexion de redes privadas mediante la utilizacion de redes IP (VPN). Estas redes deben cumplir ciertos requisitos de seguridad,
tales como tunnelling (protocolos de seguridad), encriptacion, integridad de la informacion (integrity packet), firewalls,
autentificaciones de usuario y sistema.

Garantizar que la red que usemos permita incorporar la utilizacion de herramientas méviles.

(1]
=
(=2l
=]
—_
=]
o
b
-
[}
©

Incorporar productos de software que permitan colaborar con nuestros agentes: reuniones virtuales, etc.

c
0
o=
=)
]
©
=
)
£
o
(%)
]
(-5

Incorporar sistemas de informacién para la comunicacion y el trabajo de los empleados (portales del empleado).

p g O F D



GVQ Db o

T

5 Planificacion

U

|

Esta fase tiene por objeto ayudarle a ordenar y planificar las iniciativas identificadas en la fase anterior.

Iniciacion de | Duracion de

Iniciativa | Objetivo Coste Implantacion | Implantacion

Responsable







Guia de
Autodiagnostico

4.1 Fase 1.
Cuestionario de Autodiagnostico

El cuestionario de autodiagnéstico que se presenta a continuacion pretende determinar el nivel de uso
de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TICs) en su empresa.

Para ello, se divide en tres bloques:

El primero consta de 12 preguntas sobre la disponibilidad de infraestructuras de tecnologias de la
informacioén y comunicacién en su empresa.

El segundo contiene 7 preguntas sobre el grado de preparacion de su empresa para el uso de
dichas TICs. Es decir, analiza quién las utiliza, si existe formacion necesaria para el uso de la tec-
nologia, etc.

Por altimo, el tercer apartado contiene una serie de cuestiones dirigidas a analizar la utilizacién que
su empresa hace de las TICs en las relaciones que mantiene con sus clientes, proveedores, empleados
y otros agentes (entidades bancarias, Administracion Publica, etc.).

Los dos primeros bloques le ayudaran a comprender las condiciones que son necesarias para que su
empresa avance en la utilizacion de las TICs. Por lo tanto, si existe algln término que no comprende es
importante que consulte el Glosario que esta al final de esta Guia.

El tercer bloque es el (nico que puntda y tiene por objeto situarle en un nivel de la escala de uso de las
TICs que se describira en la fase 2 (posicionamiento). La cantidad de respuestas afirmativas que usted
complete en este tercer bloque serd la que condicione el nivel en el que se sitiie en dicha escala.

Todas las preguntas del cuestionario siguen el mismo esquema de puntuacion. Se le presentan una serie
de afirmaciones y usted debe sefalar con una cruz aquellas que si se dan en su empresa. En caso
negativo, déjelo en blanco.

Las preguntas del cuestionario estan ordenadas de menos a mas complejidad en el uso de las TICs. Para
evitar distorsiones en el diagnéstico final que obtenga tras rellenar este cuestionario, se recomienda
que conteste a las preguntas con la maxima sinceridad y espiritu critico posible.




1.© Bloque Cuestionario
¢Qué TICs esta utilizando en su empresa?

Si la afirmacion
es aplicable
a su empresa,

marque con una X.
En caso contrario,
déjelo en blanco.

Teléfono (movil, fijo)

Otros servicios de comunicacion personal (fax, buscas...)

Ordenadores de sobremesa

Ordenadores portatiles
Red local
Red extendida

Internet

Intranet

Extranet

Correo electronico

Transferencia electronica de fondos

Intercambio Electronico de Datos (EDI)

2.° Bloque Cuestionario
¢Esta su Organizacion preparada para el uso de las TICs?

El gerente conoce y entiende las ventajas de las TICs para el negocio

El gerente utiliza de forma habitual el PC para realizar su trabajo

El gerente utiliza de forma habitual internet y/o el correo electrénico para realizar su trabajo

Nuestros empleados disponen de la tecnologia necesaria para realizar su trabajo de manera 6ptima

Se realiza la formacion adecuada a los empleados para que puedan utilizar la tecnologia
de manera 6ptima

Nuestros empleados son capaces de resolver los problemas técnicos basicos que se producen
en el uso de las TICs

Algunos de nuestros clientes o proveedores nos piden que utilicemos internet o el correo
electronico como herramienta de trabajo con ellos

)
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3. Blogue Cuestionario

¢Como se utilizan en su empresa las TICs en las relaciones
con los siguientes agentes?

Clientes SI
1 Utilizamos el teléfono y fax para comunicarnos con nuestros clientes
2 Nuestros empleados utilizan el correo electronico para comunicarse con los clientes
3 Utilizamos Internet para obtener informacion de clientes y competidores
4 Disponemos de una pagina en Internet en la que hay informacion de la empresa
y los productos/servicios que vendemos
5 Los clientes pueden realizar consultas enviandonos un correo electronico desde
nuestra pagina de Internet
6 Periodicamente analizamos la informacion acumulada en bases de datos sobre nuestros
clientes para generar promociones y ofertas a grupos de clientes
7 Tenemos sistemas que emiten automaticamente las facturas en el momento de la venta,
a partir de la informacion almacenada sobre nuestros productos y clientes
8 Nuestros clientes pueden realizar su pedido a través de nuestra pagina en Internet
9 Los clientes pueden acceder a través de nuestra pagina de Internet a informacion
de la situacion de su pedido (estado de fabricacion, estatus del envio, etc.)
10 Colaboramos con nuestros clientes en el desarrollo de nuevos productos a través de extranets
11 Disponemos de bases de datos de clientes (nicas, que permiten compartir la misma

informacion en toda la organizacion, independientemente de la tecnologia que se
haya utilizado para su captacion (teléfono, fax, correo electronico, Internet...)

12 Somos capaces de ofrecer productos distintos, o promociones adaptadas a las
necesidades concretas de cada cliente particular, a partir de la informacion sobre
anteriores visitas a nuestra pagina de Internet

Proveedores Sl
13 Utilizamos el teléfono y fax para comunicarnos con nuestros proveedores
14 Nuestros empleados utilizan el correo electronico para comunicarse con los proveedores
15 Utilizamos Internet para la bdsqueda de informacion sobre nuestros proveedores
16 Los proveedores pueden rellenar formularios de ofertas de compra a través de nuestra pagina web
17 Disponemos de sistemas de informacién para la gestion de nuestro almacén
18 Disponemos de sistemas de planificacion de la produccion que son capaces de emitir
simultaneamente las 6rdenes de fabricacion y los pedidos de materiales.
19 Nuestros sistemas permiten generar automaticamente los pedidos a proveedores a
partir del pedido del cliente
20 Nuestros sistemas de compra permiten la integracion de todas las operaciones desde
que realizamos el pedido hasta que hacemos el pago
21 Accedemos a los Marketplaces de nuestro sector para trabajar con proveedores
22 Los proveedores son capaces de acceder directamente a la informacion de nuestros

almacenes y anticipar el envio de los pedidos

23 Los proveedores colaboran con nosotros en el desarrollo de nuevos productos a través
de extranets




Empleados SI

24 Disponemos en nuestros PC’s de procesadores de texto y hojas de calculo

25 Utilizamos el correo electronico para comunicarnos dentro de la empresa

26 La informacién de los empleados se encuentra en un sistema interno que nos permite
emitir automaticamente las ndminas

27 Compartimos informacion entre los empleados a través de una red interna

28 Podemos acceder a los sistemas de informacién (contable, de ventas, etc.) desde
nuestra red interna

29 Podemos acceder a nuestra red interna desde fuera de la empresa

30 Nuestros empleados disponen de un portal personalizado en nuestra Intranet en funcion

de sus perfiles

31 Nuestros empleados disponen de herramientas de colaboracion basadas en las nuevas TICs
(videoconferencias, reuniones a través del ordenador...)

Bancos,
Administracion SI
y Otros Agentes
32 Utilizamos el teléfono/fax para realizar las gestiones con la administracion y los bancos
33 Disponemos de aplicaciones de contabilidad
34 Utilizamos el correo electronico para intercambiar informacion con nuestros asesores

(fiscales, contables, etc.)

35 Utilizamos Internet como herramienta para obtener informacion de nuestros bancos sobre
el estado de nuestras cuentas, cambio de divisas, sequimiento de los gastos de tarjeta
de crédito, etc.

36 Utilizamos Internet como herramienta para obtener informacion sobre las fechas de
liquidacion de impuestos, nuevas normativas, formularios administrativos, etc.

37 Realizamos la declaracion de impuestos (impuesto de sociedades, IAE, etc.) a través
de la pagina web de las diferentes administraciones

38 Intercambiamos informacién con nuestros bancos en formato electronico (informacion
de las néminas y su transferencia, gestion de cobro de recibos...)

39 Los movimientos que se producen en otras areas (ventas, compras, almacén...)
son contabilizados automaticamente

40 La informacién de las operaciones bancarias es automaticamente introducida en mis
aplicaciones de contabilidad

Total bloque 3

Resultado del cuestionario: Sume las cruces (x) del bloque 3 del cuestionario.

)
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4.2 Fasc? 2 .
Posicionamiento

La cifra obtenida de la suma de respuestas afirmativas del tercer bloque del cuestionario le permi-
tira situar a su empresa en uno de los siguientes niveles en el uso de las TICs:

Utilizacion de las TICs clasicas (teléfono y fax) en la comunicacién con nuestros
clientes, proveedores, la Administracion Piblica, etc.
OFIMATICA EL PC con sus aplicaciones basicas (procesador de textos y hoja de calculo) es la herra-
(1-4) mienta de trabajo para las tareas de administracion.
No se considera Internet y el correo electronico como un canal de relacién o comuni-

cacion. Internet es considerado un coste y no una oportunidad de mejora para el
negocio.

Empiezan a ser conocidas las ventajas que las nuevas tecnologia pueden aportar a la
empresa, centrandose en la incorporacion del correo electronico como medio de
comunicacioén y en Internet como nuevo canal para:

INFORMACION - dar a conocer la compaiiia y sus productos
(5-14) - facilitar la obtencién de informacion

Los sistemas de informacion internos se desarrollan en las areas de contabilidad y
de gestion de personal fundamentalmente.

En general, no se dispone de sistemas de informacion para las areas claves.

Las TICs y fundamentalmente Internet se utilizan para entablar un dialogo con nues-
tros clientes, proveedores, etc.

. Existe por lo tanto un intercambio de informacién aunque la transaccién econdémica
INTERACCION (compra-venta) se sigue produciendo por el canal tradicional.
(15-25) La empresa va avanzando en su automatizacién, incorporando sistemas de infor-

macion para alguna de las areas clave (ventas, produccion, compras y/o logistica).

Sin embargo, estas aplicaciones todavia no estan integradas entre si, por lo que se
da un cierto tratamiento manual de la informacion.

Se empiezan a realizar transacciones econémicas (compra-venta) con clientes y pro-
veedores a través de Internet.

TRANSACCION )

(26-33) La empresa va avanzando en la integracién de sus sistemas de informacion internos.
Adicionalmente existe cierta integracion entre los sistemas internos y externos,
pese a que todavia persisten “islas” de informacion, informaciones duplicadas, etc.
Existe una integracion de todas las operaciones de la cadena de valor (desde la

. compra hasta el servicio post-venta). Asimismo la empresa esta integrada y colabo-
DIGI(T?':\A-IZS)CION ra con agentes externos (clientes-proveedores).

Se puede hablar en esta fase de una organizacién en tiempo real, que es capaz de
entender y anticiparse a las necesidades de sus clientes, personalizando sus produc-

tos y servicios y entregandolos en el menor tiempo posible.



Para cada uno de estos niveles, la Guia le ofrece en la fase 4 unas recomendaciones sobre:
Las iniciativas de implantacion de las TICs que le son mas aplicables para seguir avanzando.
La infraestructura tecnolégica que puede ser necesaria para soportar esas iniciativas.
Otros aspectos organizativos (formacion, cultura, etc.) que pueden facilitar el éxito en el uso de las
TICs.

No obstante, y antes de mostrarle las iniciativas, es recomendable que usted reflexione sobre las prio-
ridades de su negocio. De esta manera, le sera mas facil seleccionar las iniciativas mas adecuadas a su
empresa. A tal efecto, se le solicita que rellene la fase 3.

4.3 Fase 3.
Priorizacion

En esta fase se le pide que reflexione sobre las prioridades de su empresa en el proximo afio en relacion
a dos criterios:

Su enfoque o estrategia de negocio.

Los principales agentes (clientes, proveedores, empleados y otros) cuya relacién con su empresa
quiere fortalecer.

En definitiva, se trata de que usted realice unas implantaciones que cubran los objetivos prioritarios de
la empresa y que sean adecuadas para su negocio, evitando el “efecto moda”.

Para ayudarle en su reflexion se le presentan a continuacion dos columnas con preguntas relativas a
ambos criterios.

Usted debe decidir un solo enfoque, el que mas se ajusta a las prioridades de su empresa. Lea con
detenimiento las explicaciones que acompafian a cada enfoque. Puede que usted crea que hay mas de un enfo-
que aplicable a su caso. Sin embargo, debe elegir sélo uno, aquel que considere que es su prioridad funda-
mental, marcandolo con una cruz.

Reducir costes |:|

® Reducir el nivel de costes de producto actual.
® Reducir el coste del proceso actual.
® Reducir el tiempo de proceso.

Crecer |:|

e Incorporar nuevos clientes al negocio.

e Expandir la empresa en nuevos mercados.

Enfoque de negocio

Diferenciarme |:|

® Desarrollar nuevas tecnologias de proceso.
e Entender mejor las necesidades de cliente.
e Desarrollar nuevos productos/servicios.

e Especializarme en un segmento de clientes.
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Como apoyo a la reflexion sobre el agente cuya relacion le preocupa mas mejorar a través de las TICs,
le mostramos la siguiente tabla. Bajo cada agente aparecen una serie de preguntas. Le proponemos que refle-
xione sobre ellas y como resultado elija aquel o aquellos agentes en que el porcentaje de respuestas afir-
mativas sea mayor.

Cliente |:|

® ;Gestiona muchas referencias de clientes?

e ;Gestiona muchas ofertas y pedidos?

e ;Le preocupa mucho incrementar su nimero de clientes?

e ;Desea vender en mas mercados geograficos?

® ;Qué grado de preparacion tienen sus clientes en las TICs?

® ;Le impone el cliente la utilizacién de TICs en sus relaciones?

Proveedor |:|

e ;Su factura de compras representa un volumen importante respecto a sus ventas?
e ;Dispone de un alto nimero de proveedores?
® ;Realiza un elevado ndmero de pedidos?

e ;Mejorarian sus costes de manera significativa si tuviera mas informacion sobre
proveedores?

e ;le ayudaria en su negocio incorporar las mejoras en las TICs que su proveedor
le propone?

Empleado |:|

e ;Dispone de centros de trabajo dispersos geograficamente?

Enfoque de Relacion

® ;Es la comunicacion entre los empleados una prioridad para el negocio?

e ;Para poder realizar su trabajo es necesario que accedan a la informacion
actualizada en todo momento?

Otros Agentes |:|

e ;Tiene sus procesos administrativos, fiscales, legales subcontratados con otras
empresas?

® ;las transacciones de informacion con los bancos son elevadas?

e ;Realiza un ndmero elevado de tramites con la Administracion suponiéndole
un coste importante?

4.4 Fase &4: Presentacion de las Iniciativas
de uso de las TICs

En las siguientes paginas se recogen iniciativas y recomendaciones en materia de TICs que usted
puede llevar a cabo para mejorar su negocio.

Las iniciativas se muestran en una serie de tablas, una por cada nivel descrito en la fase 2
(Posicionamiento). Dependiendo del nivel de la escala donde se sitdla su empresa, se muestran un conjunto
de iniciativas diferentes. De este modo, si estd situada en la fase de:

Ofimatica, consulte las iniciativas de la pagina 25.

Informacion, las iniciativas que debe revisar se encuentran en la pagina 26.

Interaccion, analice las iniciativas de la pagina 27.

Transaccion, consulte las iniciativas de la pagina 28.

Digitalizacion, las iniciativas que debe consultar son las correspondientes a la pagina 29.




En principio, las iniciativas que aparecen en la tabla correspondiente son validas para su empresa. No
obstante, y para ayudarle a priorizar, le recomendamos que comience por aquellas iniciativas que se corres-
ponden a los criterios (de negocio y de relacién) que usted ha seleccionado en la fase 3 (Priorizacion). Para
ello, todas las iniciativas estan acompafadas por el listado de criterios de la fase 3. Asi, para cada iniciati-
va se sefiala con una “X” el enfoque de negocio al que corresponde, y con un “e “ el agente a que se refie-
re. Usted debera comenzar a implantar las iniciativas correspondientes al enfoque de negocio y agentes que
seleccion6 en la fase 3.

Adicionalmente, la Guia le ofrece para cada nivel de la escala unas Recomendaciones Tecnolégicas.

Ademas de analizar las iniciativas que corresponden a su nivel, es aconsejable que verifique si su orga-
nizacion ya ha puesto en marcha las iniciativas reflejadas en el nivel inferior, y que tenga en cuenta que en
un futuro podria afrontar también las del siguiente nivel.

Se recomienda que si no comprende alguno de los términos contenidos en los listados de iniciativas con-
sulte el glosario terminoldégico de esta Guia.

En la siguiente pagina se le muestra un ejemplo ilustrativo de como interpretar las matrices donde se
han descrito las iniciativas

Ejemplo Ilustrativo

Suponga que la suma de las respuestas afirmativas en el tercer bloque del cuestionario le ha dado 10.
Por lo tanto, tal y como se observa en la escala, se situara en la fase de Informacion:

Ofimatica Informacion I nteraccion Transaccion Digitalizacion

1-4 514 15-25 26-36 34-40

Por otro lado, suponga que los criterios que ha priorizado en la fase 3 son el de crecimiento y el de
relacién con clientes.

Por situarse en la fase de Informacion deberia consultar la tabla de la pagina 25, siguiendo las siguien-
tes instrucciones.
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Enfoque de Negocio  Enfoque de Relacion

Crecimiento ?
.0.00.0.00014 L
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Ofimética Informacion Interaccion Transaccion Digitalizacion G
L

Otros

Reduccion

de Costes
eecscse,

Clientes

Proyeedores
£mpleados

©eccccccccccccs,
Crear una pagina web en Internet que dé a conocer la empresa y
sus productos/servicios.

>

Recibir noticias sobre temas de interés para mi negocio (sobre mis clientes,
proveedores, competidores, etc.) en mi correo electronico por medio de una
suscripcion o contratando agregadores de informacion en Internet.

D R R R R R R R R
Conocer nuevos proveedores y/o buscar mejores precios de los
suministros a través de Internet accediendo a: buscadores, X
paginas web de los proveedores y Marketplaces.

Recibir y enviar facturas de mis proveedores y clientes en formato

electronico agilizando los cobros y la gestion documental. X ¢

Intercambiar con nuestra gestoria informacion de la empresa

(contabilidad, nominas...). X °

Automatizar la gestion contable. X

Acceder a servicios de colocacion en Internet para cubrir X .

nuestras demandas de empleo.

Utilizar Internet para acceder a la informacion a las cuentas
de la empresa en las entidades bancarias, asi como a otros servicios X
que éstas ofrecen: subastas de depositos, alerta de movimientos, etc.

Conocer a través de intermediarios que comparan informacién

en Internet las entidades bancarias que ofrecen mejores condiciones X °
Mejorar el coste de los suministros a través de intermediarios en
Internet que permiten realizar comparaciones de precios. X M
Optimizar la gestion de personal (néminas, altas, bajas, etc.)
mediante la incorporacion de sistemas de informacion. X M
Conocer la situacion geografica exacta de mis clientes, proveedores, X

. . . .

etc. antes de realizar las visitas a través de callejeros en Internet.

Conocer los cambios que se produzcan en los productos y servicios
de nuestros competidores a través del acceso a sus paginas de Internet.

Instalar aplicaciones que permitan enviar y recibir correo electronico
Disponer de un programa que permita el acceso a Internet (navegadores)
Contratar accesos de comunicacion de datos por red telefonica basica

Contratar un operador de telecomunicaciones cuentas de correo electrénico y crear nuestro dominio (nombre) en Internet
(www.nombre-de-la-empresa.es)

Contactar con un proveedor que aloje nuestra pagina en un servidor de Internet que puedan acceder a la informacion desde el
exterior de la empresa y que la distribuya entre los diferentes buscadores en Internet para que ésta sea visitada cada vez que
son introducidas las palabras claves que nosotros definamos.

Disponer de aplicaciones que permitan generar paginas en HTML, para crear la pagina web (dados los requerimientos técnicos y
la dedicacion que le exigiria le recomendamos que sea contratada a proveed externos. Nor estos proveedores
proveen también de los servicios de los puntos, 3, 4y 5).

Disponer de programas de Antivirus que detecten y eliminen los virus informaticos y eviten la destruccion de la informacion.

Enfoque de Negocio

Reduccion

Informacion Interaccion Transaccion Digitalizacion

de Costes

Incorporar el PC como herramienta de trabajo habitual.

Adquirir un paquete de aplicaciones de informatica basicas (procesador
de textos, hoja de célculo, bases de datos,...).

Analizar las iniciativas de la siguiente fase (“Informacién”, con el fin de
que avance gradualmente por la escala de uso de las TICs.

imiento

Crec

IR

<

A. Iniciativas de Uso de las TICs:

En principio, todas las iniciativas de esta fase le
'son aplicables. No obstante, y para ayudarle aprio-
omendamos que comience por aquellos
que coincidén-con los criterios que usted ha elegi-
do en la fase de priorizacion (fase 3).

Siguiendo el ejemplo, y téniendo en cuenta que
usted ha elegido el enfoque de “fiegacio de creci-
miento y el enfoque de relacion con clientes, debe-
ria comenzar con aquellas iniciativas que se corres-
ponden con aquellos criterios.

P
9

B. Rec di

jones de Tec

Todas estas recomendaciones de tecnologia son
aplicables en funcion de la fase en la que se
encuentre su empresa. Por lo tanto, y a diferencia
de las iniciativas de uso de las TICs son indepen-
dientes a los criterios que usted haya priorizado en
la fase 3.

Enfoque de Relacion
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Enfoque de Negocio  Enfoque de Relacion

Ofimética Informacién Interaccion Transaccion Digitalizacion

Reduccion
de Costes
Crecimiento
Clientes
Proveedores
Empleados
Otros

Diferenciacion

Crear una pagina web en Internet que dé a conocer la empresa y
sus productos/servicios.

>
°

Recibir noticias sobre temas de interés para mi negocio (sobre mis clientes,
proveedores, competidores, etc.) en mi correo electronico por medio de una X . . . .
suscripcion o contratando agregadores de informacion en Internet.

Conocer nuevos proveedores y/o buscar mejores precios de los
suministros a través de Internet accediendo a: buscadores, X .
paginas web de los proveedores y Marketplaces.

Recibir y enviar facturas de mis proveedores y clientes en formato

electronico agilizando los cobros y la gestion documental. X ¢ ‘
Intercambiar con nuestra gestoria informacion de la empresa
" P X °
(contabilidad, néminas...).
Automatizar la gestion contable. X .
Acceder a servicios de colocacion en Internet para cubrir X .

nuestras demandas de empleo.

Utilizar Internet para acceder a la informacion a las cuentas
de la empresa en las entidades bancarias, asi como a otros servicios X .
que éstas ofrecen: subastas de depoésitos, alerta de movimientos, etc.

Conocer a través de intermediarios que comparan informacion

Iniciativas de Uso de las TICs

. . . .. X °
en Internet las entidades bancarias que ofrecen mejores condiciones.
Mejorar el coste de los suministros a través de intermediarios en X .
Internet que permiten realizar comparaciones de precios.
Optimizar la gestion de personal (néminas, altas, bajas, etc.) X R
mediante la incorporacion de sistemas de informacion.
Conocer la situacion geografica exacta de mis clientes, proveedores, X R R R .
etc. antes de realizar las visitas a través de callejeros en Internet.
Conocer los cambios que se produzcan en los productos y servicios X .

de nuestros competidores a través del acceso a sus paginas de Internet.

Instalar aplicaciones que permitan enviar y recibir correo electronico.
Disponer de un programa que permita el acceso a Internet (navegadores).
Contratar accesos de comunicacién de datos por red telefonica basica.

Contratar con un operador de telecomunicaciones cuentas de correo electrénico y crear nuestro dominio (nombre) en Internet
(www.nombre-de-la-empresa.es).

Contactar con un proveedor que aloje nuestra pagina web en un servidor de Internet para que se pueda acceder a ella desde el
exterior de la empresa y que la distribuya entre los diferentes buscadores en Internet para que ésta sea visitada cada vez que
son introducidas las palabras claves que definamos.

.2

Disponer de aplicaciones que permitan generar paginas en HTML para crear la pagina web. Dados los requerimientos técnicos y
la dedicacion que le exigiria le recomendamos que sea contratada a proveedores externos. Normalmente estos proveedores
proveen también de los servicios de los puntos 3, 4 y 5.
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Disponer de programas de Antivirus que detecten y eliminen los virus informaticos y eviten la destruccion de la informacion.
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Enfoque de Negocio  Enfoque de Relacion

Ofimética Informacion Transaccion Digitalizacion

Reduccidn
de Costes
Crecimiento
Diferenciacion
Clientes
Proveedores
Empleados
Otros

Incorporar nuevas funcionalidades a nuestra pagina de Internet tales como: correo
electronico, formulario de peticion de informacion, tablon de empleo, etc.

Promocionar nuestro negocio en Internet a través de anuncios en otras
paginas webs de interés, buscadores, paginas amarillas, etc.

Disponer de la informacion de mis clientes (productos solicitados, reclamaciones,
vollimenes de compra, etc.) en formato electronico con el objeto de planificar X °
acciones comerciales (publicidad, segmentacion de clientes, promociones, etc.)

Comunicar ofertas, promociones o novedades directamente a través del correo
electronico a aquellos clientes que lo soliciten.

Realizar operaciones tributarias con las Administraciones a través de Internet. X o
Intercambiar ficheros con el banco para la gestion de cobros y pagos. X o

Mejorar la gestion de la produccion mediante la incorporacion de sistemas
informaticos de planificacion y de control de costes.

Optimizar la gestion de almacenes mediante la incorporacion de sistemas que
permitan un mejor conocimiento de la rotacion de los productos, rutas de X °
aprovisionamiento, etc.

Optimizar el proceso de compra mediante la utilizacion de sistemas que
automaticen el maestro de proveedores, las 6rdenes de pedido de los materiales, X °
la gestion de albaranes, etc.

Optimizar y flexibilizar los procesos de venta (pedidos, facturas, maestros de
clientes, gestion de caracteristicas de los productos, etc.) incorporando un X °
sistema de gestion comercial.

Evaluar la posibilidad de reducir el coste de comunicaciones con nuestros
empleados a través del envio de mensajes SMS a su méviles en lugar del teléfono.

Evaluar la posibilidad de reducir los costes de impresion mediante la contratacion
de estos servicios a través de Internet.

Acceso a servicios de traduccion de documentos en Internet. X °

Obtener contratos (laborales, etc.) adaptados a nuestras necesidades a través
de Internet.

Compartir informacion con nuestros agentes independientemente de su ubicacion a
través de proveedores de soluciones de almacenamiento de la informacion (Hosting).

Pedir y recibir presupuestos de nuestros suministradores (seguros, reparaciones, etc.)
a través de Internet o de correo electronico.

Mejorar la gestion de gastos de viaje mediante el control directo de las tarjetas
de crédito de los trabajadores.

Crear una red que permita compartir periféricos (impresoras, scanners, etc.), informacion o aplicaciones, conectando los PC a los recursos.
Disponer de acceso a Internet desde la red local.

Adquirir o alquilar aquellos softwares (sistema de gestion de compras, ventas, almacén, etc.) que sean necesarios para la realizacion de operaciones
internas. Se debe considerar la opcion de alquiler de software a través de proveedores ASP, que ofrecen contratos en funcion del uso. Por lo que respec-
ta a los softwares empleados, deberan estar preparados para trabajar en red y de cara a fases posteriores, se recomienda que estén en entorno web.

Asegurar el mantenimiento de la red. Dependiendo de su tamafio, complejidad y criticidad para la empresa, se debera disponer de personas que
tengan los conocimientos necesarios para asegurar un soporte interno, o se debera contratar a un proveedor externo para que realice esas tareas.

Desarrollar la pagina de Internet incorporando funcionalidades que nos ofrezca el operador de telecomunicaciones.
Incorporar mayor rapidez de acceso a la informacion contratando lineas de Alta velocidad (RDSI, ADSL).

Respetar las indicaciones de los agentes con los que interactuamos (bancos, Administracion...) que nos proporcionaran los medios necesarios
para llevar a cabo unas transacciones de informacion segura (certificaciones, claves, encriptacion de la informacién...).

Gestionar la seqguridad de acceso a Internet mediante la incorporacion de firewalls.
Configurar diferentes niveles de acceso a la informacion (interna y externa), asegurando el acceso restringido a la informacion confidencial.
Incorporar tecnologia para la realizacion de copias de seguridad.




Enfoque de Negocio  Enfoque de Relacion

Ofimética Informacién Interaccion Transaccion Digitalizacion

Otros

Reduccidn
de Costes
Crecimiento
Diferenciacion
Clientes
Proveedores
Empleados

Incorporar a nuestra pagina web funcionalidades de compra y pago
(catalogos, pasarela de pagos, cesta de la compra, ...).

>
°

Darse de alta en Marketplaces con el fin de realizar peticiones de ofertas
vender y adquirir productos, acceder a subastas, etc.

Integrar la informacion de la pagina web (informacion del cliente,
producto, lugar de envio, etc.) con los sistemas internos de facturacién X .
y cobro.

Integrar el proceso de compras interno con los sistemas de contabilidad
y pago de las facturas (por ejemplo, si llega el material, se autoriza el X .
pago y se realiza el asiento contable de manera automatica).

Integrar las operaciones bancarias con los sistemas de contabilidad.
De este modo, se lograran conciliaciones automaticas).

Integrar nuestras operaciones de venta, almacén y compra. Esta
integracion permitird conocer los niveles de stock a través del sistema
cuando lleguen pedidos con el fin de estimar el tiempo de entrega y
de emitir 6rdenes de compra a nuestros proveedores.

Simplificar las tareas administrativas relacionadas con nuestros
empleados delegando en cada persona la gestion de su informacion
(p- €j. peticién de vacaciones, liquidaciones de gastos, peticiones de
formacion, cambios de domicilio, estado civil, etc.).

Integrar las tareas administrativas relacionadas con nuestros empleados
con los sistemas de RRHH.

(]
(&)
—
-

w

(-]
—_—

(%}
=]

o

w1
=

[}
o

wv

[

>
o=
-

(-}
o=

(S)
e

o
—

Crear un canal de comunicacion en nuestra pagina web para cada cliente
(mi cuenta), donde pueda seleccionar y personalizar aquella informacién X .
que mejor se adapte a sus necesidades.

Incorporar el teletrabajo, permitiendo el acceso remoto de los
trabajadores a la informacion necesaria para realizar su trabajo

Facilitar el trabajo de nuestra fuerza de ventas a través de sistemas
de automatizacion de sus tareas.

Disefar y ofrecer a través de Internet cursos de formacion,
personalizados para nuestros clientes (ej.: en el uso del producto) X .
y empleados

Contratar con operadores de telecomunicaciones accesos remotos con el fin de que nuestros trabajadores puedan acceder desde
el exterior a Internet y a nuestra Intranet.

Recomendacion

Incorporar softwares que permitan las ventas de nuestros productos a través de Internet.
Integrar las aplicaciones existentes en la empresa mediante plataformas de middleware.

Llegar a acuerdos con entidades financieras que permitan la utilizacién de medios de pago en las transacciones por Internet.

de Tecnologia

Definir un Plan de Seguridad, identificando servidores seguros para restringir la entrada a los mismos, manteniendo la
duplicidad de los sistemas, etc.
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Enfoque de Negocio  Enfoque de Relacion
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Personalizar los servicios a nuestros clientes gracias al analisis de la
informacion de las operaciones que histoéricamente han realizado con
nosotros. De este modo el cliente se conecta a nuestra pagina web y se X °
le mostrara una informacion especifica y particular en funcién de sus
necesidades).
Reconfigurar nuestra oferta de productos y servicios estudiando cémo X o
incrementar el grado de digitalizacion de los mismos.
Integrar los sistemas de fabricacién y RRHH con el resto de areas
G (ventas, compras, contabilidad...). Esta integracion total implica que
= la informacion de la que se dispone sobre los clientes, proveedores, etc. X . . .
2 esta actualizada, no duplicada y es (nica para todas las personas que
— .
g dispongan de acceso a ella.
] Facilitar la colaboracion con nuestros clientes o proveedores a través de X R R
= extranets en tareas tales como I+D, atencion de servicio al cliente, etc.
o
': Integrar nuestros sistemas con los del cliente y proveedor, creando redes
S de empresa. Esto implica que daremos acceso restringido a parte de los
= procesos criticos de nuestra empresa (p. €j. planificacion de la X ¢ °
Ke] produccidn) a una serie de clientes y proveedores seleccionados.
= . . S
Crear un portal personalizado como medio de comunicacion con X .
nuestros trabajadores.
Facilitar herramientas de colaboracion entre empleados y con nuestros X . . . .
agentes externos a través de la tecnologia (videoconferencias, etc.).
Ofrecer a nuestros clientes con necesidades similares la posibilidad de X R
interactuar entre ellos a través de Comunidades de Interés en Internet.
Permitir transacciones desde cualquier lugar a través de los dispositivos X R R

moviles (PDA's, etc.).

Conexion de redes privadas mediante la utilizacién de redes IP (VPN). Estas redes deben cumplir ciertos requisitos de seguridad,
tales como tunnelling (protocolos de seguridad), encriptacion, integridad de la informacion (integrity packet), firewalls,
autentificaciones de usuario y sistema.

Garantizar que la red que usemos permita incorporar la utilizacion de herramientas méviles.
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Incorporar productos de software que permitan colaborar con nuestros agentes: reuniones virtuales, etc.
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Incorporar sistemas de informacion para la comunicacion y el trabajo de los empleados (portales del empleado).




A continuacidn, se le muestra una serie de recomendaciones sobre condiciones que deben darse en su
empresa para que las TICs desplieguen todo su potencial de mejora. Estas recomendaciones son aplicables
a cualquier nivel de uso de las TICs.

Recomendaciones de Organizacion:

Sensibilizar a las personas responsables de la organizacion para que conozcan y apoyen la utilizacion
de las nuevas TICS, mostrandolo ademas con su propio ejemplo.

Conocer y evaluar la posibilidad de colaboraciones con socios para llevar a cabo las iniciativas de uso
de las TICs (empresas de logistica, entidades bancarias, empresas de servicios complementarios, etc.)

Garantizar que la implantacion de las TICS son llevadas por equipos mixtos, integrados por personas
que conocen el negocio y por suministradores de tecnologia.

Proporcionar la formacion adecuada a las personas que vayan a utilizar las TICS como herramientas de
trabajo.

Comunicar a los clientes, proveedores y otros agentes con los que nos relacionamos, que disponemos
de estas nuevas herramientas y que pueden utilizarlas para comunicarse con nosotros.

Medir y evaluar el cumplimiento de los objetivos establecidos para cada iniciativa de TICS. Para ello
puede utilizar el modelo de ficha que se le muestra en la fase siguiente.

Ofimatica Informacion I nteraccion Transaccion Digitalizacion
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4.5 Fase.5.. 3
Planificacion

Tras seleccionar las distintas iniciativas en materia de TICs que le son mas aplicables, le recomendamos

que las vuelva a organizar en una tabla como la que se adjunta bajo estas lineas y en la que deberia relle-
nar para cada iniciativa:

Iniciativa: Nombre o denominacion de la iniciativa a ser implantada
Coste: Estimacion de la inversion necesaria para ponerla en marcha.

Objetivo: Qué pretende la empresa con la implantacién de dicha iniciativa (p.ej. mejorar la relacion con
clientes, disminuir el coste de las ventas, etc.)

Inicio de Implantacion: Fecha aproximada en la que se comenzara la implantacion de dicha iniciativa

Duracion de la implantacion: Tiempo que se estima que pasara desde que se inicie la implantacion hasta
que esté operativa.

Responsable: Persona interna o contratada encargada de la implantacion de la iniciativa.

Iniciacion de | Duracion de

Iniciativa Coste Objetivo .. .
1e1att Je Implantacion | Implantacion

Responsable







Glosario
Terminologico

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line) Tecnologia de transmisién que permite a los hilos telefonicos de
cobre convencionales transportar hasta 9 Mbps (megabits por segundo) mediante técnicas de compresion
de datos.

AUTENTIFICACION. Verificacion de la identidad de una persona o de un proceso para acceder a un recurso o poder
realizar determinada actividad. También se aplica a la verificacion del remitente de un mensaje electrénico.

ASP (Application Service Provider). Proveedor de Servicio de aplicaciones. Empresa cuyo objetivo es ofrecer
a sus clientes el alquiler, como alternativa a la compra, de aplicaciones a través de la red.

Baske DE DAT0S. Conjunto de datos en soporte informatico organizados de modo que resulte facil su bdsqueda,
su gestion y su actualizacion.

BuscADORES EN INTERNET (Motores de Bisqueda). Programas que permiten al usuario buscar paginas web en
Internet.

Bir. Unidad minima de informacion digital que puede ser tratada por un ordenador.

CORREO ELECTRONICO (e-mail). Aplicacion mediante la cual un usuario de un ordenador puede intercambiar men-
sajes con otros usuarios de ordenadores a través de la red. Se diferencia del correo postal por su gran velo-
cidad y bajo coste.

EDI (Electronic Data Interchange). Sistema de intercambio de datos a través de la red utilizado sobre todo
por grandes empresas para la transaccion de informacion estandarizada (pedidos, facturas, etc.) con sus
clientes y proveedores habituales.

ENCRIPTACION. Es el tratamiento de un conjunto de datos con el fin de impedir que nadie excepto el destina-
tario de los mismos pueda leerlo.

ExTRANET. La parte de intranet corporativa que da acceso a clientes, otras empresas, socios y usuarios autori-
zados ajenos a la compaiia.

FIREWALL. Sistema que se coloca entre una red local e internet. La regla basica es asegurar que todas las comu-
nicaciones entre dicha red e Internet se realicen conforme a las politicas de seguridad de la organizacion
que lo instala.

HarDwARE. Componentes fisicos de un ordenador o de una red, en contraposicion con el software, que englo-
ba los programas o elementos loégicos que los hacen funcionar.

HTML. Lenguaje para el disefio de paginas webh. Es un lenguaje informatico estandar basado en marcas ocul-
tas para escribir textos con figuras e hiperenlaces. Esto es, textos en los que, al pinchar en determinadas
palabras, se salta a otros textos, estando todos ellos enlazados.

Host (ing). Ordenador que, mediante la utilizacion de los protocolos TCP/IP, permite a los usuarios comuni-
carse con otros sistemas anfitriones (host) de una red. Hosting significa almacenar algln tipo de infor-
macion en un servidor ajeno.

INTERNET. Red global de ordenadores, compuesta por miles de redes de area extensa (WAN) y de area local
(LAN), que utilizan el protocolo TCP/IP para proveer comunicacion a domicilios, escuelas, negocios,

gobiernos, etc.



INTRANET. Red privada dentro de una empresa u organizacion que utiliza los mismos tipos de software que se
pueden encontrar en Internet, pero sélo para uso interno de la empresa o la organizacion.

Ksps (Kilobit por seqgundo) Unidad de medida de la velocidad maxima teérica de una linea de comunicacion.
Cada Kbps equivale aproximadamente a mil bits por sequndo.

MARKETPLACE. Mercado virtual donde, por medios electronicos, se facilita la negociacidon entre compradores y
proveedores.

Msps (Megabits por segundo). Unidad de medida de la velocidad maxima teérica de una linea de comunica-
cion. Equivalen aproximadamente a un millon de bits por segundo.

MibDLEWARE. Software que acta como un traductor universal entre distintas tecnologias de radiofrecuencia y
protocolos.

NAVEGADOR (Browser). Programa utilizado para navegar por Internet/Intranet.

PAGINA WEB. Es un almacén de informacion estructurado e interconectado al que puede accederse a través de
Internet con la ayuda de un navegador.

PDA (Personal Digital Assistant). Ordenador de pequefio tamafo (de bolsillo) cuya principal funcién era en
principio la de mantener una agenda electrénica, pero que actualmente puede incorporar aplicaciones
basicas de ofimatica.

PorTAL. Es un sitio web que cuenta con informacion especifica sobre un sector, aficion, profesion, etc.
Adicionalmente, el portal ofrece una serie de utilidades tales como buscadores, e-mails, etc.

ProtocoLo. Lenguajes o formatos de mensaje que dos ordenadores deben seguir para comunicarse.

Rep LocAL 0 Rep INTERNA (LAN: Local Area Network). Red de datos para dar servicio a un area geografica maxi-
ma de unos pocos kilometros cuadrados.

RDSI (Red Digital de Servicios Integrados). Linea de telecomunicaciones que permite la transmision de datos,
voz, imagenes y video a una velocidad de 64 Kbps.

ServiDoR. Ordenador de gran capacidad que ofrece recursos a una determinada red
SOFTWARE. Programas que hacen funcionar un ordenador, o que se ejecutan en ellos.

TCP/IP Transmision Control Protocol / Internet Protocol). Sistema de protocolos en los que se basa buena
parte de Internet. El protocolo TCP se encarga de asegurar la comunicacién entre origen y destino. El pro-
tocolo IP se encarga de dirigir adecuadamente la informacion a través de la red.

TELETRABAJO. Trabajo realizado a distancia mediante la utilizacién de TICs.

VPN (virtual Private Network). Red en la que al menos alguno de sus componentes utiliza la red Internet pero
que funciona como una red privada, empleando para ello técnicas de encriptacion.
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