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COMO ACTUALIZAR

tu perfil de negocio en
DiscoverPuertoRico.com



http://DiscoverPuertoRico.com

Cémo actualizar tu perfil de negocio en DiscoverPuertoRico.com

La extranet de DiscoverPuertoRico.
com es una red privada mediante
la cual puedes administrar el perfil
de tu negocioy la informacion que
quieres proveer para el beneficio
de las personas que visiten el sitio
web. Es una excelente herramienta
para darle exposicion a tu negocio
con informacion atractiva, precisa y

actualizada.

Accede |la extranet a traves del
siguiente botdn utilizando el correo
electrénico y la contrasena ligados a la

cuenta del negocio.

AQUI

Si tienes un perfil de negocio en
DiscoverPuertoRico.com y no has
recibido un correo electrénico con

credenciales provisionales para acceder
la extranet, comunicate a website@
discoverpuertorico.com para brindarte
asistencia. De igual forma, si eres duefio
de un negocio en el sector turistico y no
tienes perfil en el sitio web, escribenos
a la misma direccion para asistirte en la

creacidén de una cuenta.


https://puertorico.extranet.simpleviewcrm.com/login/#/login, 

o Esta es la informacion que debes enviar
para iniciar el proceso de crear una

cuenta:

Direccion fisica

Sitio web

Numero de teléfono del negocio
Breve descripcion del negocio (150
palabras aproximadamente)
3-5imagenes horizontales del

negocio, sin texto o logos

Forgot Password?

LOGIN




HOME

Luego de acceder la extranet, veras esta pagina principal donde

encontraras informacion importante de parte de Discover Puerto Rico,

asi como las herramientas para actualizar tu perfil de negocio.

STAY UP-TO-DATE WITH THE LATEST NEWS, RESEARCH AND MEETINGS ON
DISCOVER PUERTO RICO'S

INDUSTRY PORTAL
H

Partner Bulletins algulleins  +  Post Board n

‘PROFILE" - este botdn te llevara a “Accounts,” que es donde actualizaras la
informacion de tu negocio (sitio web, correo electronico, direccion fisica,
direccion postal, numeros de teléfonos) y a “Contacts,” que es donde puedes
anadir la informacion (nombre, puesto que ocupa, correo electréonico y tipo de
contacto: primario o secundario) de las personas autorizadas a acceder la cuenta,

realizar cambios/actualizaciones, o simplemente a recibir comunicaciones.

Profile

Manage your Accounts

— SAVE THE DATE —

& Accoums

Sl Liiva. iy 2019 Q1INDUSTRY UPDATE
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ACCOUNTS

Presiona el icono del lapiz para editar la informacion general de la cuenta como:
sitio web, correo electronico de la persona contacto, direccion y numeros de
teléfono.

Luego, presiona la flecha y elige “‘Manage Amenities” para editar la informacion
relacionada con horas/dias de operacién y caracteristicas del negocio. Luego

ve a “‘Manage Meeting Space” para afadir/editar informacion sobre espacios

disponibles para reuniones.

Asegurate de presionar el botdon “SAVE” para guardar
todos los cambios antes de abandonar la pantalla.

Accounts

2 Filters (0)
Shatus iz one of:

B CHOSE -

w APPLY FILTERS

¢
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Update Account

‘ “ Account Information

Address Information



Contacts

______ 2 Filters (0)

Account |z one of: Contact Type Iz one of:

DISCOVER PUERTO RICOD ~ PRIMARY ~

m Pagelof? @) GotoPage: 1
i tie = ct Type

Full Name

‘'

s = & Caoralls Rivera Digzever Puarto Rico Social Media Coordinasor £orlls. MVETaRaiscoverpuenorics . com Primary

CONTACTS

Los contactos identificados como “Primary”
deben ser aguellas personas de la compahia
gue Mas interaccion tendran con el sistema por
el tipo de trabajo que realizan. Por ejemplo, en
un hotel los contactos primarios podrian ser los

Recuerda

“lead catchers.”

presionar “SAVE"

Ten en cuenta que, si alguna persona

cuando termines
en la compahia, es responsabilidad de la de rea | izar

que aparece como contacto ya no trabaja

companfia cambiar el estatus del contacto

cambios en esta

discoverpuertorico.com. Para cambiar el estatus pa Nta | |a

a ‘Inactive” o notificar el cambio a website@

de un contacto, presiona el icono del lapiz que
aparece al lado del nombre de la persona, luego
busca el segmento de “Contact information”y

en “Contact type” elige el botdn de “Inactive”.

Cémo actualizar tu perfil de negocio en DiscoverPuertoRico.com




‘COLLATERAL’"- este boton te llevara a
“Listings,” que es el perfil del negocio

gue aparece en el sitio web de
DiscoverPuertoRico.com. Una cuenta
puede tener mas de un ‘listing” en el
sistema si se trata, por ejemplo, de un
comerciante que tiene mas de una
propiedad o negocio y quiere administrar
los perfiles desde una sola cuenta
principal.

En esa pantalla podras agregar/editar el
nombre del negocio, la direccidn, sitio
web, correo electronico, nUmeros de
teléfono, palabras clave y una descripcion
breve (150+ palabras). También tendras

acceso a ‘Media,” que es la seccion donde

puedes anadir imagenes horizontales
de alta resolucidon que representen tu

negocio.

@
&
) Collateral

Manage your Collateral

B Listings

B Media

Pagelofl GotoPage: 1 D)

Coémo actualizar tu perfil de negocio en DiscoverPuertoRico.com


http://WWW.discoverpuertorico.com

LISTINGS

Presiona el icono del [apiz para realizar cambios o actualizaciones.

Listings

@ Filters (0)

Yau have not added any filters. You can elick the manage filters link In the top right corner or elizk the € lzan fram the grid to add filters from the

available list and set a default value to use in the future,

Category/Subcategory: este rengldn
solo puede ser editado internamente
por el equipo de Discover Puerto
Rico. Si deseas agregar o cambiar
las categorias/subcategorias
actuales, puedes enviarnos un
correo electronico a website@
discoverpuertorico.com.

Para editar los “details” del “listing”:
presiona el icono de lapiz que
aparece justo al lado del nombre de
la compania (“Company.”)
Notification interval: determina el
numero de clics que este perfil debe
recibir en el sitio web de Discover
Puerto Rico para que el sistema te

Cémo actualizar tu perfil de negocio en DiscoverPuertoRico.com

*  Listing Type Category

Page lofl GotoPage: 1 @

Sublategory Listing 10

Pagelafl Goto Page: 1

envie un aviso por correo electronico.
Por ejemplo, el numero 50 seria
equivalente a 50 clics.

Details: para editar el nombre de

la compania, la direccion fisica, el
correo electrénico, el sitio web o

los numeros de teléfono, asegurate
de haber seleccionado el circulo
pequeno que se encuentra justo al
lado de |la categoria que desea editar.
El encasillado de informacioén esta
listo para ser editado cuando su color
cambia de gris a verde.



Update Listing

I o

Category: afequire

IMPORTANTE: todo cambio a un “listing” sera evaluado y aprobado por el equipo
digital de Discover Puerto Rico. Una vez aprobado el cambio, el sistema tardara

hasta unas 24 horas en mostrar el mismo en el sitio web de DPR. Si necesitas crear

un “listing” huevo, comunicate a website@discoverpuertorico.com para asistencia.

Listing image: selecciona las
IMmagenes que quieres que aparezcan
visibles en el sitio web de Discover
Puerto Rico haciendo “click” en las
mismas y asegurate de que lean
“active.” Los cambios estan listos
para ser guardados cuando aparece
una marca de verificacion color
verde. Para subir imagenes nuevas
al sistema, vuelve a “Collateral’ y
entonces ve a “Media.”

Listing information: selecciona quién
sera el contacto principal de ese
“listing” y agrega una descripcion
atractiva del negocio. El texto debe
tener un minimo de 150 palabras.

Cémo actualizar tu perfil de negocio en DiscoverPuertoRico.com

Website notifications: cuenta de
correo electronico que recibira
avisos cada vez que se alcance

|11

el “notification interval.” Puedes
agregar mas de un correo electronico
separando uno de otro con una coma
(,) o puntoy coma (;)

Notification interval: determina el
Nnumero de clics que este perfil debe
recibir en el sitio web de Discover
Puerto Rico para que el sistema te
envie un aviso por correo electronico.
Por ejemplo, el nuUmero 50 seria

equivalente a 50 clics.



Update Listing

Media

= Filters (1)

Account is onc of:

lllllllllllllllll
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Luego de seleccionar el “listing” que vas a trabajar, presiona el boton de “Add
New Media” para agregar fotos/logos o videos de YouTube nuevos. Presiona
el icono del lapiz (que aparecera al lado de las fotos que ya estan en el
sistema) para hacer cambios a imagenes existentes.

Cada imagen/logo/video debe tener los siguientes elementos:

- Title: debe ser descriptivo de la imagen. Por ejemplo, si es una foto de una
habitacion de hotel, puede llamarse “Accomodations” o “Double suite.”

- Description: breve descripcion de la imagen.

Puedes agregar logos oficiales, imagenes y enlaces de YouTube.

Recuerda presionar “SAVE" luego de subir cada archivo.
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“ Account: Beguired Tithe: ARequired
Seetlans: e
Type: aRequired Sart Order:
[ 3
hoose One -
Description:

¢

Listings:

CHOOSE AMONG THE FOLLOWING... ~

‘OPPORTUNITIES” - este botdn te

llevara a “RFPs,” donde podras very

L —

responder solicitudes de propuestas, PUERTO RICO

“#] PLACE TO VISIT"
—

Ehe New ork Times

y a “Service Requests,” que son

solicitudes de propuestas que no

tienen que ver con hoteles.

REPs

Post Board

- El filtro de “Property Lead Status is one of” siempre comienza con OPEN y OPEN/
BID SENT. Para quitarlos, haga clic al boton de CLEAR FILTERS y luego APPLY

FILTERS para apreciar todas sus solicitudes.

e = Filters (1)
Responded is: Response Date:
Lead Name containa: Create Date:
L &
¢
o Lead ID contains: Organization contains:
=
UESTION Group Type is one of: Property Lead Status is one of:
CHOBSE - OPEN, OPEN/ BID SENT -

Pagelofl GotoPage: 1 )

Departure

Arrival (Preferred) [Prefesred)

Pagelofl GotoPage: 1 )



SERVIGE REQUESTS

- Elfiltro de “Status is one of” siempre comienza en blanco, asi es que siempre
veras todas las solicitudes pendientes, completadas, denegadas, etc.

Otras secciones:
‘REPORTS"- en esa pantalla encontraras eventualmente informes y documentos
importantes que Discover Puerto Rico desee compartir con la industria.
‘QUESTIONS"- presiona ese botdn para enviar un mensaje al equipo de Discover

Puerto Rico cuando necesites asistencia para actualizar tu perfil.

Service Requests

= Filters (0)
Status Iz onc of:

ta] CHOOSE~

Closed/ No Bid Sent

Open/ Bid Sent

I Qpen
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