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1. Introducciéon

El presente documento tiene como propédsito ofrecer una guia completa del apartado 'Area
de Empresas' del portal, mostrando en detalle cada una de sus secciones y funcionalidades

disponibles para los usuarios.

2. Inicio de sesién

Para iniciar sesion, una vez dentro del sitio web, el usuario debera dirigirse al icono de
perfil ubicado en la cabecera del portal.
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Cinco sentidos,

infinitas expelﬁliencias...

#ViveCastillaLaMancha

Encuentra tu experiencia

P ————— Q

Al pulsar la opcion "Iniciar sesién", el usuario sera redirigido a una pantalla destinada al
proceso de autenticacion, donde podra iniciar sesion.

@ | £NUNLUGAR
DE TU VIDA
Castilla-LaMancha

Turistas  Empresas

Te damos la bienvenida

Accede con el sistema de identificacion Clave.
&Qué beneficios tengo al logarme?

« Dar mayor visibilidad a tus empresas: completa tu perfil y publica
en el portal para llegar a miles de turistas
ionar tus activil gestiona publi ycrea
promociones fécilmente.
« Conocer tus resultados: accede a estadisticas y optimiza
contenidos para atraer mas personas.

Sino tienes Clave, consulta cémo obtenerla.

T Plan de Recuperacion,
Tran:
. R




El inicio de sesidon podra realizarse mediante Cl@ve Movil, DNIe, certificado electrénico o
Cl@ve Permanente, ofreciendo asi diversas opciones de autenticacion seguras y
compatibles con la Administracion Publica.

Una vez el usuario ha iniciado sesidn, apareceran las siguientes opciones en la cabecera
de la web:

-Mi perfil

-Mis publicaciones
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Inicio > Mi perfil
I cerrar sesion

3. Mi perfil

En este apartado se mostraran los datos correspondientes al usuario, permitiendo su
consulta.

Mi perfil

Datos usuario

Usuario Nombre Apellidos

4. Mis publicaciones

Al acceder al Area de Empresas -> Mis publicaciones, el usuario se encontrard con el
apartado 'Mi Empresa’, donde podra visualizar los distintos contenidos de las empresas
asociadas a su perfil.



@ >N RIS @ Siente Castilla-La Mancha ES v Q O @
Castita-LaMancha
A Mi perfil ® mis publicaciones @ Soporte y Ayuda ‘

Mis publicaciones

Mi empresa Actividades Promociones

Mostrando resultados de *mi empresa” Idioma Ordenar por

&5 Despublicado =4 Publicado 5 Publicado

Adson Eco-Aventura Albergue Juvenil Castillo de San Servando Albergue San Agustin 2
@ Poveda de la Sierra, Guadalajara @© Toledo, Toledo @ Toledo, Toledo
&5 Publicado &5 Publicado &5 Publicado

P O——

-
-

4.1, Editar publicacion de empresa.

Al hacer clic sobre el nombre del contenido de la empresa, se abrird un formulario de
edicién que permitird modificar la informacion correspondiente.

Inicio > Mis icaci > io edicion

Hotel Floridaa

&) Publicado

Descripcién Localizacion Contacto Mas informacion Actividades Promociones Multimedia Documentacion Tags MICE

Descripcién

*Campos obligatorios

Tipo de alojamiento * ©

(b )

Titulo personalizade * &




A través de este formulario, el usuario tiene la posibilidad de modificar distintos aspectos
relacionados con la publicacién de la empresa, tales como la informacion general,
localizacién, datos de contacto, multimedia, documentacion, entre otros. Navegando por
las distintas pestafias que lo componen, es posible acceder de manera estructurada a cada
seccién para realizar su edicion correspondiente.

Descripeion Localizacién Contacta Mas informacion Actividades Promociones Multimedia Documentacion Tags

Multimedia

*Campos obligatorios

Logotipo ©

Coam e 5

Imagen principal * ©

e >

— ()

Capturadepan..
png s 0.28 MB

Una vez finalizada la edicién de los datos del contenido de la empresa, el usuario podra
hacer clic en el boton "Enviar a validar" para guardar las modificaciones y que estas se
envien a un usuario moderador que validara la informacién afadida y la aprobara o
rechazara.

Hotel Floridaa

&5 Publicado l
N
| Despublicar ) Enviar a validar
N, S

Descripcidn Localizacion Contacto Mas informacion Actividades Promociones Multimedia Decumentacion Tags MICE

Descripcidn

*Campos obligatorios

4.2, Multimedia

Dentro del formulario de edicién se incluye un apartado destinado a contenidos
multimedia, en el cual el usuario encontrara diversos campos para gestionar imagenes,
videos y galerias de imagenes.



Descripcién Localizacién Contacto Mas informacion Actividades Promociones Multimedia Documentacion Tags MICE

Multimedia

*Campos obligatorios

Logotipo ©

C >

Imagen principal * ©

C >

®

foto.png
png = 0.62 MB

Video DAM &

C )

Galeria de imagenes 1

C D

4.2.1. Imagenes

Al subir una imagen en cualquiera de estos campos, se abrird una ventana modal en la
gue serd necesario completar cierta informacion relacionada con la imagen. Esta incluye
el titulo y la descripcion, requeridos por motivos de accesibilidad del portal, asi como el
campo de copyright y una casilla de verificacién que permite indicar si se desea mostrar o
no dicho copyright sobre la imagen.



Anade metadatos ®

calares-del-rio-mundo-y-de-la-sima4

jpeg - 0.06MB
Titulo *
Descripcion *
Copyright *

C )

[C] Mostrar copyright

Eltamafio debe ser de 1920px de ancho en proporcién 16:9y 300ppp por pulgada, se recomienda usar
los tipos de imagen jpeg o png.

4.2.2. Videos

En el caso de los videos, también se desplegard una ventana modal al momento de
subirlos, en la cual se debera afiadir el titulo correspondiente al contenido audiovisual.

Anade metadatos ®

boupedaras-clm
£ 1 SN

Thudo *




Los videos no tienen un tamano fijo porque se adaptan automaticamente, pero para que se vean bien
deben tener una resolucion minima de 720p.

4.3. Documentaciéon

También se dispone de la pestafia "Documentacidon", disefiada para permitir al usuario
anadir y gestionar documentos relacionados con el recurso, facilitando asi una

organizacidon mas completa y accesible de la informacion.
N
[ Despublicar )
N~/

Descripcién Localizacién Contacto Més informacion Actividades Promociones Multimedia D i6 Tags MICE

Documentacion

*Campos obligatorios

Documentacion adicional &

(L-:nle archivo: jpg, png.

&

El documento que se suba contard con una pestafia de metadatos, en la cual sera
obligatorio asignarle un titulo.

ARade metadatos ®

C

Onboarding empresa
pdf - 0.89MB

Titulo *

( )

4.4. Tags

Se dispone de una pestafia de "Tags", en la cual es importante seleccionar cuidadosamente
las etiquetas adecuadas, ya que estas se utilizan en la web tanto para mostrar informacién
relevante en la pagina de detalle del contenido como para facilitar la realizacion de
busquedas mediante filtros.

10



Descripcion Localizacidn Contacto Mds infarmacion Actividades Promociones Multimedia Documentacion Tags MICE

Tags t

*Campos cbligatorios

Especiales O

(Con entrada, Con mascotas v)

Tematicas @

(Seleccwone una o varias opciones v)

Servicios

<Seleccmne una o varias opciones v)

Accesibilidad ©

(Seleccmne una o varias opciones v)

4.5. Apartado MICE

Dentro del formulario, cuando el recurso que se estd modificando corresponde a un
restaurante o un alojamiento, se mostrara la pestafia "MICE"

Descripcion Localizacién Contacto Mas informacidn Actividades Promaciones Multimedia Documentacién Tags MICE

MICE t

*Campos obligatorios

Descripcion &

B I =

Salas O

+ Afiadir Sala

Galeria de imagenes (O

Dentro de esta pestafia, ademas de incluir una descripcién y una galeria de imagenes, se
encuentra la seccién del portal destinada al alta de salas, permitiendo registrar y gestionar
los espacios disponibles.

11



Descripcion Localizacién Contacto Més informacidn Actividades Promociones Multimedia Documentacién Tags MICE

MICE

*Campos obligatorios

Descripcion ©

B I =

salas @

+ Afiadir Sala .

Galeria de imagenes ()

C D

Al seleccionar la opcién "Anadir sala", se desplegara un formulario que permitirad ingresar
los datos correspondientes a la sala. Este formulario incluird tanto campos obligatorios,
que deberan ser completados para continuar, como campos opcionales que el usuario
podra rellenar segun la informacién disponible.

Titulo * ®

C )

Descripcién * ©

Imagen * &

Aforo * O

C

Dimensienes (m2) &

C

Altura (m) ®

C

Capacidad en forma Teatro @

C

Capacidad en forma Escuela ©

A N N N

Al finalizar el formulario, se procedera a la creacion de la sala. Posteriormente, al pulsar
sobre el nombre de la sala, el usuario podra acceder a su informacion y editar los datos
correspondientes segln sea necesario.

12



salas ©

Sala1 iE] Titulo * ©

= )

Descripeion * O

+ Anadir Sala

sala comedor

Imagen * ©

4.6. Despublicar una publicacion de empresa

El usuario podra pulsar el botén "Despublicar" para retirar el contenido de la empresa de
la publicacion, haciendo que su informacion deje de estar visible en la web.

Hotel Floridaa

(&) Publicado ‘
pespusticar

Descripcién Localizacion Contacto Mas informacion Actividades Promociones Multimedia Documentacion Tags MICE

Hotel Floridaa

© Albacete, Albacete

4.7. Guardar en borrador

Cuando un contenido de empresa se encuentre despublicado, sera posible guardar sus
datos en borrador, lo que permitira editar la informacidén sin necesidad de enviar a validar

13



los cambios de forma inmediata. Si esta publicada habra que despublicarla primero para
poder guardarla en borrador. Para poder guardarla en borrador tiene que estar relleno el
“Titulo” dentro de la pestafia “Descripcién” y la “Imagen principal” en la pestafia

“Multimedia”.

Hotel Floridaa

(&) Despublicado

J

Ty
[ Guardar borrador )
~_ /

Descripcion Localizacion Contacto Mas informacidn Actividades Promociones Multimedia

Documentacién Tags MICE

Descripcion

*Campos obligaterios

5. Actividades

Para acceder al apartado de actividades, el usuario deberd pulsar en la pestafa

correspondiente desde la pantalla principal de area de empresas.

Mis publicaciones

Mi empresa Actividades Promociones

Mostrando resuitados de "actividades” Idioma

(&% Despublicado =5 Publicado

Campamento nifios en el camping Miércoles de Chinchilla

@ Ruiderg, Ciudad Real @ Chinchilla de Monte Aragon, Albacete

En dicha seccién se mostraran las actividades asociadas a la empresa, permitiendo al

usuario consultarlas de manera clara y organizada.

14



5.1. Crear Actividad

5.1.1. Desde Mis publicaciones

Para crear una nueva actividad, desde la pantalla de inicio del area de empresa, el usuario
deberd pulsar el botéon "Crear publicacion”.

- L

Mis publicaciones

o e vy e e o Trrew

Anespae Moml TG Se ae Serenin Almgue S b 2

Esta accidn redirigira al usuario a un formulario por pasos, en el cual podra elegir entre
crear una actividad o una promocidén; en este caso, se procedera con la creacién de una
actividad.

Crear publicacion

<Qué tipo de publicacion quieres crear?

Dentro de este formulario se encuentra el campo “Empresa”, el cual permite establecer
una relacién entre la actividad y el contenido correspondiente a la empresa.

15



5.1.2. Desde pestaia actividades de una empresa
Dentro del formulario de edicion de una empresa, se encuentra la pestafia denominada
'Actividades'.

v

Descripcion Localizacion Contacto Mas informacidn Actividades Promociones Multimedia Documentacién Tags

Crear Actividad

En esta pestafia se mostraran las actividades asociadas a la empresa y, ademas, se
dispondra del botén 'Crear actividad'.

Descripcion Localizacién Contacto Més informacion Actividades Promociones Muttimedia Documentacion Tags

Crear Actividad B

Este botdn dirigird al formulario de creacion por pasos de la actividad, seleccionando por
defecto la empresa en la que se esta creando dicha actividad.

Inicio >  Mis publicaciones > Formulario creacién

Crear publicacion

Descripcion

Descripcién

*Campos obligatorios

Empresa

(Adson Eco-Aventura v ) <
Titlo*

C D)

( )

5.2. Editar actividad

Si se pulsa sobre el nombre de cualquiera de las actividades, se desplegara un formulario
gue permitira al usuario editar la informacién correspondiente a dicha actividad.

16



Mi empresa Actividades Promociones

Mostrando resultados de "actividades Idioma
(5 Despublicado (&5 Publicado

—» Campamento nifios en el camping Miércoles de Chinchilla

© Ruidera, Ciudad Real @ Chinchilla de Monte Aragén, Albacete

Se podran completar todos los campos que se consideren necesarios y, al finalizar el
formulario, se procedera a la validaciéon de la actividad. No obstante, algunos de estos
campos seran de caracter obligatorio, por lo que serd imprescindible completarlos para
finalizar correctamente el proceso.

Campamento nifios en el camping

[5 Pendiente de publicar

' ~ ™
Ver vista publicada ( Guardarborrador ) ( Despublicar |
. AN S

Descripcion Localizacion Contacto Més informacion Promociones Multimedia Documentacion Tags Escolares

Descripcién

*Campos obligatorios

Empresa que organiza la actividad &

(Seleccwone una opcién v)

Los cambios realizados a través de dicho formulario podran ser enviados a validar
mediante el botén "Enviar a validar", los cuales seran aprobados o rechazados por el
usuario moderador.

Campamento nifios en el camping

[Z) Pendiente de publicar l
e N ™
Ver vista publicada | Guardar borrador | ( Despublicar ) Enviar a validar
. N _/

Descripcion Localizacion Contacto Mas informacion Promociones Multimedia Documentacion Tags Escolares

Descripcion

*Campos obligatorios

Empresa que organiza la actividad ©

(Se\ecucﬂe una opcion \/>

17



5.3. Despublicar actividad

Para despublicar una actividad de la web, dentro de la propia vista de la actividad
aparecera el botdn correspondiente que permitird al usuario realizar esta accion de forma
directa.

Campamento nifios en el camping

@ Pendiente de publicar l
e ™~ ™
Ver vista publicada ( Guardar borrador | ( Despublicar | Enviar a validar
AN N S

Descripcion Localizacion Contacto Mas informacion Promociones Multimedia Documentacion Tags Escolares

Descripcion

*Campos obligatorios

Empresa que organiza la actividad @

(Seleccwone una opcién v)

5.4. Guardar en borrador

Durante el proceso, tanto al crear una nueva actividad como al editar una existente que
no esté publicada, el usuario tendra la posibilidad de guardar los cambios como borrador,
permitiendo asi conservar la informacién introducida sin necesidad de enviarla a validar
de forma inmediata. Son obligatorios los campos “Titulo” e “Imagen principal”. Si la
actividad estd publicada habrd que despublicarla primero para poder guardarla como
borrador.

Campamento nifios en el camping

[5) Pendiente de publicar l
g ™~ ™
Ver vista publicada ( Guardar borrader ) Despublicar ) Enviar a validar
. N e

Descripcion Localizacién Contacto Mas informacion Promociones Multimedia Documentacién Tags Escolares

Descripcién

*Campos obligatorios

Empresa que organiza la actividad &

(Seleccwone una opcién v)

6. Promociones

Para acceder al apartado de promociones, el usuario deberd pulsar en la pestafia
correspondiente desde la pantalla principal de area de empresas.

18



Mis publicaciones

[rape— ktevibeiie P
Vorsbrrio ey s ks dhe “pro i iams e o
| & Pubizaa [ Publicada
Promciin D inekemn Promiackin hene 17-12

e e [ el ]

bRgse o L5 brlted sediy 15

En ese apartado se visualizaran las promociones vinculadas a la empresa, ofreciendo al
usuario una presentacion estructurada y accesible para su revision.

6.1. Crear promocion

6.1.1. Desde Mis publicaciones

Para crear una nueva promocion, desde la pantalla de inicio del area de empresa, el
usuario deberd pulsar el botén "Crear publicacién".

Mis publicaciones

Mi empresa Actividades Promociones

Mostrando resuitados de ‘mi empresa" Idioma Ordenar por

(&5 Despublicado =5 Publicado 25 Publicado

Adson Eco-Aventura Albergue Juvenil Castillo de San Servando Albergue San Agustin 2

Esta accidn redirigira al usuario a un formulario por pasos, en el cual podra elegir entre
crear una actividad o una promocion; en este caso, se procedera con la creacion de una
promocion.

19



¢Que tipo de publicacion quieres crear?

Relecoana sna oocks

Actividad

L ot e O e pratd cmd o0
O A v idices

Se podran completar todos los campos que se consideren necesarios y, al finalizar el
formulario, se procederd a la creacién de la promocion dentro de la web. No obstante,
algunos de estos campos seran de caracter obligatorio, por lo que serd imprescindible
completarlos para finalizar correctamente el proceso.

Descripcion

—p Lrves

—P st

El formulario incluye tanto el campo “"Empresas” como el campo “Actividades”, los cuales
permiten relacionar la promocion con el contenido correspondiente a ambos.

6.1.2. Desde pestafia promociones de una empresa

Dentro del formulario de edicion de una empresa, se encuentra la pestafia denominada
'Promociones'.

20



Descripcién Localizacidn Contacto

Maés informacion

Actividades

\

Promociones

Multimedia

Documentacion

Tags

5 Publicado

Promocion De invierno
Promo nueva
Enlace externo (5

18 al 30 de diciembre

En esta pestafia se muestran las promociones asociadas a la empresa y se dispone del

botén 'Crear promocién'.

Descripcién Localizacién Contacto

Més informacidn

Actividades

P

romociones

Multimedia

Documentacién

Tags

=D —

=2 Publicado
Promocién De invierno
Promo nueva

Enlace externo (3

18 al 30 de diciembre

Este botdn dirigira al formulario de creacion de una promocion con la empresa

seleccionada.

w0 mmaskacom s

Crear publicacion

21



6.2. Editar promociéon

Para editar una promocion, se deberd hacer clic sobre su nombre, lo que abrird un
formulario en el que sera posible modificar todos los campos correspondientes a dicha
promocion.

Promocion De invierno

Publicado

1// ;\\
(  Despublicar ) Enviar a validar
AN S

Descripcion

Descripcion

*Campos obligatorios
Empresa que organiza la actividad @

(Se\eccwone una opcién V>

Actividad promocionada (@

(Se\eccwone una opcién V>

Titulo de la promocién * O

(Pmmoclén De invierno )

Los cambios realizados a través de dicho formulario podran ser enviados a validar
mediante el botéon "Enviar a validar".

6.3. Despublicar promocién

Para despublicar una promocion de la web, dentro de la propia vista de esta aparecera un
botdn especifico que permitird al usuario ejecutar esta accion de manera sencilla y directa.

22



Promocion De invierno

&5 Publicado ‘

Descripcion

Descripcion

*Campos obligatorios
Empresa que organiza la actividad ©

(Se\eccwone una opcién V>

Actividad promocionada @&

Ge\eccione una opcién V)

Titulo de la promocién * ©

(F‘romocién De invierno )

(25 Despublicado
o i6n [ 17-13
Descripcidn
6.4. Guardar en borrador

Durante el proceso, tanto al crear una nueva promocién como al editar una existente que
no esté publicada, el usuario tendra la posibilidad de guardar los cambios como borrador,
permitiendo asi conservar la informacion introducida sin necesidad de publicarla de forma
inmediata. Es obligatorio el campo “Titulo”. Si la promocion esta publica habra que
despublicarla primero para poder guardarla como borrador.

- ( Guardar borrador ) ( Despublicar )

Descripcion

Descripcion

*Campos obligatorios

Empresa que organiza la actividad ©

(Se\eccione una opcion V>

23



7. Moderacion

La moderacién esta creada para que, antes de que una empresa pueda publicar, un usuario
moderador valide que este contenido es correcto.

Por este proceso, los estados de las publicaciones pueden ser diferentes.

(5 Borrador 5} Pendiente de publicar @ Publicado

Adson Eco-Aventura Albergue Juvenil Castillo de San Servando Albergue San Agustin 2

® Poveda de la Sierra, Guadalajara © Toledo, Toledo ©® Toledo, Toledo

7.1. Borrador

La empresa ha creado una publicacidon y la ha guardado en borrador, pudiendo ser editada
antes de enviar a validar.

Adson Eco-Aventura

[ Borrador
Ver vista publicada Guardar borrador Enviar a validar
Descripcion Localizacion Contacto Mas informacion Actividades Promociones Multimedia Documentacion Tags Escolare
Descripcion

7.2. Pendiente de publicar

La empresa ha creado o editado una publicaciéon y la ha enviado a validar. El usuario
moderador aun no ha revisado el nuevo contenido, por lo que no se ha aprobado ni
rechazado aun.

Es posible que una empresa, actividad o promocion aparezca ‘Pendiente de publicar’, si en
ella se han hecho cambios y se han enviado a validar, aun estando ‘Publicada’ y aun visible
su version anterior.

Albergue Juvenil Castillo de San Servando

[Z Pendiente de publicar

Ver vista publicada ( Guardar borrador ) ( Despublicar )

Descripcion Localizacion Contacto Mas informacion Actividades Promociones Multimedia Documentacion Tags MICE

Descripcion

24



7.3. Publicado

La empresa ha creado o editado una publicacién y la ha enviado a validar. El usuario
moderador ha revisado el contenido y lo ha aprobado, por lo que ya aparece publicado
correctamente en la pagina y visible para todos los usuarios.

Albergue San Agustin 2
5 Publicado
- N 1/’ " ‘\\ - :
Ver vista publicada | Despublicar ) Enviar a validar
AN S
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7.4. Publicacion rechazada

La empresa ha creado o editado una publicacién y la ha enviado a validar. El usuario
moderador ha revisado el contenido pero lo ha rechazado, por lo que no se ha publicado
y se debe revisar y volver a enviar a validar.

Si una publicacién es rechazada viene acompafiada de un comentario con el motivo de
este.

Apartamento turistico Tio Pedro

[Z Publicacion rechazada

- ~ ™
Ver vista publicada (  Guardarborrador ) | Despublicar )
o N /
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7.5. Despublicado

La empresa ha despublicado un contenido que habia sido previamente validado y
publicado.

Ademas, las empresas que se importan de SITUR-REPA también aparecen
Despublicadas inicialmente.

Hotel Florida

Despublicado

Yy
(  Guardar borrador )
~_ 7
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