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Objetivos

¥ Daraconocer TURESPAZOy cual va asersu
papel en larelacion entre el sector y la Agencia
Turismo de Galicia

¥ Presentar sus funciones y utilidades desde un
punto de vista global
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Presentacion de TURESPAZO

TURESPAZO es el nuevo frontal digital que tiene por objetivo dar
soporte alarelacion entre los empresarios y profesionales del
sector turistico y la Administracion gallega.

En base a estarelacién también fomenta la vinculacién entre los
propios profesionales, mediante otras iniciativas que forman
parte de Smart Turismoy los turistas y potenciales turistas,
intermediados por la publicacion de la informacion promocional
y comercial de los establecimientos en los portales de lared de
la Agencia Turismo de Galicia.

Como frontal digital que es, le ofrece las siguientes
posibilidades:

¥ Acceder alainformacion de interés para el sector:
actualidad, convocatorias, convocatorias de formacioén...

¥ Seintegracon el resto de sistemas tecnoldgicos
relevantes para el sector puestos a disposicion por
Turismo de Galiciay la Amtega, como es el caso de la
gestion de lainformacion de su establecimiento, tanto
de naturaleza administrativa (REAT) como promocional.

¥ Ayudar arelacionarse con el resto de sistemas
tecnolagicos de la Administracion autonomica que son
de relevancia para el sector, como es el caso de la Sede
electroénica para permitirle acceder directamente a los
procedimientos administrativos mas relevantes.

EX XUNTA
8 DE GALICIA
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Que va a poder hacer en TURESPAZO RESP ) _pelcis

Bajo esas premisas, usted, como usuario autorizado de
TURESPAZO, podra:

Beenvenido/a a TURESPAZO |, la extranet sectorial del

o . o . turisma de Galicia

1. Consultar informacion actualizada proporcionada por la
Aturga de interés para el sector: noticias, convocatorias
de formacion, convocatorias de ayudas, enlaces de

interés, publicaciones...

o sbcte ol Wl ke

Wetode -

2. Consultar el listado de los establecimientos turisticos
que, desde el punto de vista de la Administracion, estan
bajo su gestion y responsabilidad.

3. Consultar toda la informacion que la Administracion
pone a su disposicion sobre su/s establecimiento/s o

actividades turisticas. TURESPAZO: Puerta de entrada

4. Modificar lainformacion promocional del
establecimiento o actividad para que esta esté
permanentemente actualizada en el RITGAy, gracias a
ello, acercar informacién de calidad al turista y potencial
turista a través de cualquiera de los canales de Turismo
de Galicia: portales promocionales, aplicaciones para
dispositivos moviles, folletos...

5. Gestionar informacion de naturaleza comercial como
ofertas y promociones o paquetes turisticos
(exclusivamente para las agencias de viaje). Tanto las
ofertas como los paquetes turisticos, seran difundidas a
través de lared de portalesy aplicaciones para
dispositivos moviles de Turismo de Galicia.

EX XUNTA 5
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Accesoy altaen
TURESPAZO
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Objetivos

¥ Conocerladireccion electronica de acceso
a TURESPAZO

® Familiarizarse con lainterfazy con los
servicios generales de TURESPAZO

¥ Conocerlasimplicaciones legales para el
usuario del uso de TURESPAZO
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Acceso a TURESPAZO suficientemente sequra para proteger su privacidad de manera

Para acceder a TURESPAZO debera sequir las siguientes adecuada.

instrucciones: En el ambito de TURESPAZO puede ignorar este aviso de
seguridad y continuar la navegacion con las opciones que le

1) Abrirun navegador e insertar la direccién electrénica o )
muestran los distintos navegadores. Por ejemplo:

turespazo.turismo.gal o hacer clic aqui.
" Enelcasode /nternet Explorer. " Vaya a este sitio web (no

2) Lanavegacién que haga partir de este momento en recomendado)

TURESPAZO esta encriptada bajo un protocolo seguro para
mejorar la sequridad y confidencialidad de su uso. Por este
motivo es posible que se le muestre, en algunos Este aviso tan llamativo indica que la empresa que utilizamos
navegadores, una pantalla similar a esta: para emitir el certificado de encriptacion no es conocida por
los navegadores. No obstante, el certificado es perfectamente
valido y es utilizado como certificado estandar en toda la
@”Z Esta conexion non é fiabel Xunta de Galicia.

Vastede solicitou que Firefox se conecte de forma segura a turespazo.turismo.gal, pero non € posibel
confirmar que s stia conexion & sequra.

® Enelcasode Mozilla Firefox:"Entiendo los riesgos’

Normalmente, cando vostede tenta conectarse de forma segura, as paxinas web presentan un
certificado de seguranza para garantir que vostede estd indo ao lugar correcto. Porén, tras analizar o
certificado desta paxina, a sUa identidade non pode ser confirmada,

Que deberia facer?

Se vostede adoita conectarse sen problemas a esta paxina, entén este erro poderia ser sintoma dalgtin
problema de seguranza, e nese caso non deberia continuar.

Saqueme de aquil

Detalles técnicos

Entendo os riscos

Pantalla de aviso de sequridad en el acceso a TURESPAZO (en el caso de Mozilla
Firefox”)

Esta pantalla aparece cuando se conecte a una pagina segura
(es decir, la URL comienza por “ https://”, como es el caso). El
navegador, entonces, va a comprobar que el certificado que
llega la pagina es valido y que la encriptacion es

E XUNTA 7
g DE GALICIA
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3) Apartir de aqui accedera ala pantallainicial de
TURESPAZO como, en este momento, usuario no
identificado (an6nimo).

Bienvenido/a a TURESPAZO , la extranet
sectorial del turismo de Galicia

Y
solche o ota uhzando b opcan de T '

Pusvo ususrs

Urerds ne smitinsents

Pantalla inicial de TURESPAZO para un usuario no identificado

4) En esta pantalla podra cambiar el idioma de la interfaz del
usuario (Galego | Castellano).

EX XUNTA
8 DE GALICIA
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Bienwvenido/s a TURESPAZO | I extranet

Espaclode S8l coctoeial dal tunismo de Galica
identificacion -
: MQ&MI(’“:.'-
Informaclone .
Instrucciones

Informacion legal
y contacto

5) También podra conocer mas en profundidad las
posibilidades y funciones con las que cuenta TURESPAZO a
través del menu de informacion e instrucciones.

8) Y finalmente, y no menos importante, es recomendable que
revise las condiciones legales y de privacidad del uso de
TURESPAZO.
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Darse de alta en TURESPAZO A siiario

La aplicacion cuenta con informacion y servicios
personalizados por lo que es imprescindible que un usuario se
identifique para que pueda gestionar lainformacion de su
establecimiento o actividad turistica.

Nombre (Requerido) : |

Este campo es obligatorio.

Apellidos :

Direccion de correo (Requerido) :

TURESPAZO tiene, como una de sus prioridades mas Confimacion (Requerido) :
importantes, la de garantizar la gestion sequray confidencial de fi1 (ieepiende)
lainformacién de cualquier establecimiento o actividad Telefono -

turistico. Para consequirlo los usuarios tienen que identificarse
en el sistemay, para hacerlo, deben darse de alta en primer lugar
taly como se explica en la opcién Como solicito acceso, vista purs
anteriormente. En este caso de uso nos fijaremos en como un E i
usuario debe sequir los pasos para darse de alta en el sistema:

Signatura (Requerido) : Ayuda @

1) Igual que en muchas otras herramientas que se emplean a _ 2%
menudo (por ejemplo, cuando abrimos una nueva cuenta de Formulario para la solicitud de alta en TURESPAZO
correo electronico) se requiere completar un proceso de

alta en el sistema 4) De entre todos los campos, el mas relevante es el de la

signatura, que es el cddigo de identificacion del

2) Paraconseguirlo debe hacer clic en la opcién Nuevo establecimiento o establecimientos de los que es

ysuario. propietario. Es localizable en las comunicaciones de

3) Cubralainformacion que se le solicita en los diferentes resolucion de inscripcion o clasificacion en el REAT que
campos que componen el formulario. Todos los campos son reciba de Turismo de Galicia o en el Libro de Visitas de la
de obligatorio cumplimiento excepto los apellidos y el Inspeccion Turistica, para aquellos establecimientos que
teléfono, porlo que laaplicacion no le dejara avanzar tienen la obligacion de tenerlo.

mientras no los llene de manera correcta.

E XUNTA 9
g DE GALICIA
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5)

6)

7)

8)

LOCALIZACION DA SINATURA ou CODIGO DE
IDENTIFICACION DO ESTABLECEMENTO

A sinatura ou codigo de identificacion
do establecemento pode ser

r

H-CO-000426 R-CO-001108 VUT-CO-000040

localizado, para a maioria dos

establecemento rexistrados no Libro

de Visitas da Inspeccion Turistica. e rmula xistro

Tamen @ localizable na comunicacion = - 7

da resolucién de inscricion no REAT. 12RO TPC LIBRO PROVINCIA  LIBRO CODIGO
Isto @ Otil para aqueles H co 000426

estlablecementos para os cales non ¢
obrigatorio o nomeado Libro de
Visitas.

Cuando tenga todos los campos cubiertos haga clic en
Guardar. El sistema esta preparado para que le avise si no
estan cubiertos con informacion coherente.

Abrala cuenta de correo electronico que indico al sistemay
localice el correo electronico que tuvo que recibir. Recuerde

de revisar su carpeta de correo Spam por si fue movido
hacia ahi. Si pasadas 2 horas no localiza el correo, por favor,
pongase en contacto con el soporte por si hubiese cualquier
problema.

Guarde la informacion proporcionada por ese correo
electrénico ya que en él esta sunombre de usuario (el
propio correo electrénico)y contrasena de acceso a
TURESPAZO.

Finalmente, compruebe que el usuario y contraseina
funcionan correctamente volviendo a la pantalla inicial y
que le permiten entrar en la aplicacion. Inserte correo

E XUNTA
g DE GALICIA

9)

10)
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electrénicoy contrasefay haga clic en Iniciar sesion para
comprobar que entra en la pantalla inicial de TURESPAZO.

Recuerde que si pierde o no recuerda la contrasena puede
recuperarla haciendo clic en la opcién Olvidé mi contrasena.

Para poder finalizar el proceso de alta debe asumir los
requerimientos legales que Turismo de Galicia exige para
poder emplear los servicios suministrados a través de
TURESPAZO.
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Objetivos

" Conocer como consultar informacion de su

establecimiento o actividad turistica.

3
_galicz

Familiarizarse con los dos tipos de informacion
que puede gestionar el propietario de un
establecimiento o actividad turistica.

Aprender a modificar contenidos de
informacion promocional.

Conocer los pasos a sequir para hacer una
modificacion de un contenido oficial o
administrativo.

03

Primeros pasos en
TURESPAZO

A XUNTA
g DE GALICIA
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Comprobaciones previas

Si todo le funciond correctamente deberia estar dentro de
TURESPAZO. Lo mas relevante que debe comprobar es:

" Asegurese de que los establecimientos de los que es
propietario y/o responsable aparecen correctamente
en el listado de la zona superior izquierda. Por favor, si
considera que hay algun error como que le aparecen
establecimientos que crea que no son de su
responsabilidad, no le aparece ninguno o echa en falta
alguno de ellos, pédngase en contacto con el servicio de
soporte.

EX XUNTA
g DE GALICIA
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Mis establecimientos

VUT

VUT-OR202001

VIAENGAS U50 TURSTICO

CASA GARCIA

@ PusLCAZO

&

OFICINAS DE TURISNO
OFICINA DE TURISMO
MUNICIPAL DE O
CARBALLINO

FACHD HERRAMIENTA PARA LA AUTOEVALUACION Y
CLASIFICAOON OE HOTELES

STRATE)

o XI1A do turisma
ESTRATEGIA 2020 DE TURISMO DE GALXCIA

@ PuBLCAO

o

-~
TRLU200017

TURISM0 AURAL
CASA NORITA

@ rPuBLCAO

&

OFCINGS C€ TURISND
OFICINA MUNICHPAL DE
TURISMO DE CABANAS

0

CALENDARIO DE FERIAS 218

S, respao turmmo

@ PusLcAD0 L]

H

H-20-0000%4

NOTRLES
HOTEL OCCIDENTAL VIGO

@ PuBLXAD0

&

INSTALACIONES NAUTICAS
SADAMAR PUERTO
DEPORATIVO

12
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" Recorra las distintas secciones de contenidos para
familiarizarse con la informacion que se le esta
proporcionando: actualidad profesional, enlaces de
interés, publicacionesy utilidades, convocatorias de
cursos de formacion...

¥ Recuerde que TURESPAZO ira evolucionando para, con
el paso del tiempo, dotarlo de mas herramientasy
contenidos, que, desde Turismo de Galicia, crea que le
pueden ser de utilidad.

Consulte la informacion de su
establecimiento o actividad turistica

Entre todas las funcionalidades y servicios que le ofrece
TURESPAZO, la mas destacada es la de dar la posibilidad de que
pueda consultary gestionar lainformacion de su
establecimiento o actividad turistica.

1) Para poder consultar lainformacion debe estar
correctamente identificado en el sistema: introduzca
correo electronico y contrasena si no lo hizo previamente.

2) Hagaclic sobre el nombre del establecimiento cuya
informacion desea gestionar. Le dara acceso con todala
informacion que, de su actividad o establecimiento turistico,
que la Administracion pone a su disposicion.

E XUNTA
g DE GALICIA
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Estado de Informacion
publicacion del sobre sl esta
establecimlento bloqueado
Mis establecimientos
v @ rmnn o7
Signatura del H
Il(INOCW"ﬂo |l‘:Z- 2000 Ym d.l

Nombre del
establecimiento

establecimiento

Gestlon de la delegacion
de la gestién

Enlaimagen anterior puede consultar las opciones en el listado de
establecimientos que tiene asignados segun TURESFPAZO. Para acceder a la
ficha del establecimiento debe hacer clic sobre sunombre

3) Unavezdentro de la ficha del establecimiento va a poder
consultary gestionar buena parte de la informacién que

Turismo de Galicia tiene sobre su establecimiento, asi como

ofertas y promocionesy paquetes turisticos, en el caso de
las agencias de viaje.

13
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Modificar la informacion de su
establecimiento o actividad turistica

Buena parte de la informacion de su establecimiento va a ser
consultada por un turista o potencial turista, que emplee
cualquiera de los portales y aplicaciones para dispositivos
moviles que Turismo de Galicia pone a disposicion de los
viajeros, asi como en los folletos o cualquier otro material
promocional que se publique.

Enambos aspectos es de especial relevancia que toda esa
informacion sea correcta y esté permanentemente
actualizada. De este modo podra contribuir a ofrecer
informacion de calidad respecto de Galicia como destino
turistico y haciendo la promocion idonea de su establecimiento
o actividad turistica.

IMPORTANTE

14
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Vean los siguientes ejemplos: Elaviso que se le presente ligara con el correspondiente
procedimiento administrativo de la Sede electrénica de la

Caso 1. La informacion puede ser cambiada por el usuario .
Xunta de Galicia.

oo Subir una nueva imagen promocional de
aga clic para modificar . . o o
su establecimiento o actividad

En este caso se le mostrara un mensaje de “Haga clic para . . . .. .
modificar”. Al hacer clic entrara en una ventana de edicién de Es bien cierto que la mayoria de los viajeros y potenciales

texto. viajeros quieren “ver” el establecimiento (hotel, pension, casa
de turismo rural, restaurante, actividad turistica...) antes de

Caso 2. La informacion es de solo consultay no le permitira su hacer una reserva o mostrar el deseo de emplear sus servicios.

modificacion . . . .
Por esto esimportante tener imagenes actualizadas y de calidad
relacionadas con su establecimiento o actividad ya que van a ser

La informacion no puede ser actualizada por esas imagenes por las que un usuario que consulta un portal,
amino del Norte usted Para su modificacion, pot favor,
péngase en contacto con Turismo de Galicia app o folleto va a poder ser captado.
1) Por favor, identifiquese, si no lo hizo anteriormente, enla
En este caso aparecerd un aviso indicandole que esa pantalla de autenticacion insertando su usuarioy
informacidn solo puede ser modificada por Turismo de Galicia. contrasena. Acceda ala informacion del recurso haciendo

clic sobre el nombre del establecimiento cuyas imagenes

Caso 3. Lainformacioén solo puede ser modificada por una . .
desea modificar o incorporar otras nuevas.

declaracion
2) ldentifique el espacio de interaccién parala cargay
AN NTTLTIATYFIA Y LB 4 2 o) ege 'y . - . .
HOTEL O F e i ome (@) modificacion de imagenes localizado en la parte superior de
declaracion correspondiente al procedemento . . .
H Hotel - 4 Estrella la ficha del establecimiento.
tstrellas

Datosddmabkmm;nto : Ofertas

EX XUNTA 15
g4 DE GALICIA
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BOAS VISTAS |
A Tursno ral Cempartido | Afiada una imagen
i amrastrandola y soltandola
aqui o haga clic en el
siguiente boton

Ofertas

Los formatos de imagenes

admitidos son; JPG, GIF o

PNG. El tamafio debe ser
menor de 5M8

Cuando se va “a soltar”una imagen sobre el recuadro, este se activa
mostrando un color fucsia en el texto y en los bordes

= Emplear el boton "Examinar” del mismo recuadro que le

cecoe permitira navegar por su disco duro o unidad de red
Espacio para la incorporacion, actualizacion y ordenamiento de imdgenes hasta localizar laimagen que desea incorporar.
del establecimiento
Recuerde, en ambos casos, que solo se permiten unos formatos
3) Paraincorporar unanuevaimagen del establecimiento concretos (JPG, GIF o PNG)y un tamano de fichero inferior de 5
puede: MB.

* Arrastrarla nuevaimagen aincorporar desde el 4) Unavezincorporada una nueva imagen puede hacer un
administrador de archivos, y soltarla sobre el espacio reordenamiento de las mismas para que aquella que desea
lateral localizado a laizquierda de las imagenes. Vera destacar aparezca en primer lugar cuando se consulta desde
como cambia el color del texto y del recuadro: los portales.

Para usarlo hacer clic en el boton “ Ordenar” que esta
localizado en el recuadro debajo del servicio que acaba de
emplear para insertar una nueva imagen.

B XUNTA 16
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€

presionar el boton consolidara el cambio realizado hasta su
aprobacion por parte de Turismo de Galicia.

Reordene las imagenes en | & Turimo rual . Compartdo
la galeria haciendo clicen |

el siguiente boton

Servicio de ordenamiento de imagenes para que aquellas que desee
destacar aparezcan en los primeros lugares

Al hacer clic en ese botén podra, arrastrando y reubicando,
cambiar el orden de las imagenes. Recuerde hacer clic en el
boton “Aplicar’ cuando finalice la ordenacidn.

Arrsstre las imAgenes para reordensring

ore S Ap & casaruralzoritadgmail com

#3 ¢1 lagar G Ax Panthgesas parroqess WMok GBIV _"' ——

Después de hacer cualquier cambio en la informacion del
establecimiento, debera presionar el boton “Finalizar’ para que los

cambios queden grabados a la espera de su aprobacion por Turismo de
Galicia

Fijese que unavez que presiona dicho botoén, sucede lo
Arrastre las imdgenes entre los diferentes cuadros hasta colocarlas siguiente:

segun sus preferencias. Al finalizar haga clic en “Aplicar » |Lafichadel establecimiento se recarga para mostrar
los cambios realizados ya consolidados.

El estado pasa del anterior “Publicado” a “Pendiente de

revision” por parte de Turismo.

5) Parafinalizar el proceso va a tener que presionar el botén
“Finalizar” localizado en la parte inferior de la pagina. Al "

EX XUNTA 17
g4 DE GALICIA
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» Elboton“Finalizar” se desactiva hasta el proximo
cambio que realice.

0n'6 L Fjo 82541250 = cmsuralnorita@igmail com
2 ol luge de As Pastigoeires | parrogus 4
e Bants Adrwo de Lourensa (2 Mirae) G Monl: 622357750 © hitpSwww casamarita com
SAOe &R CONTACTO PARA RESERVAS

El estado de la ficha pasa a "‘Pendiente de revision”(color naranja)y el
boton ‘Finalizar” se desactivar hasta que vuelva a hacer otro cambio en
la informacion

B) Larevision por parte de Turismo de Galicia es
fundamentalmente técnica, y esta orientada a que no se
debid a un uso inapropiado de la herramienta o aa que se
pueda dar un error en el empleo de la aplicacién. Una vez
comprobado y aprobado recibira una notificacion con el
resultado de la evaluacion por parte de Turismo.

EX XUNTA
g DE GALICIA
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1 notificacion/es sin leer

07/02,2020 D)
Se han aprobado los cambios solicitados en el 0
recurso CASA NORITA de tipo Tunsmo rural

05/07/2019

Se han aprobado los cambios solicitados en el
recurso Oficina Municipal de Turismo de
Cabanas de tipo Oficinas de turismo

01/07/2019

Se han aprobado los cambios solicitados en el

recurso Oficina de Turismo Municipal de O C
Carballifio de tipo Oficinas de turismo

E \
|

En la parte superior de
la pantalla recibira un
aviso de aprobacion de/
cambio por parte de
Turismo de Galicia. Al
hacer clic en la
campana podra acceder
amads informacion
sobre la revision
realizada.

Ademas podra comprobar que el estado de la ficha pasa a
“Publicado” (color verde), tal y como estaba antes del
cambio en la fotografia.

Recuerde, también, que puede cambiar una imagen por otra o
borrar cualquiera de las que tenga en la galeria.
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Para sustituir una
imagen por otra,
arrastre la nueva
imagen encima de la
antigua o emplee el
boton “Examinar”
paralocalizar la que
quiere incorporar en
su disco duro.

Para quitar una
imagen de la galeria
presione el boton de
la papelera, le
aparecera un aviso
de confirmacion y
cuando presione el
boton “Aceptar’la
imagen sera
eliminada.

thCIB & Xacobeo 2122 gg_g::‘gﬂ

Realice un cambio en la informacion de
contacto que ofrece alos turistas
El proceso de modificacion de la informacion de contacto es

similar al anterior, cambiando Unicamente la forma de
incorporar lainformacion.

1)

2)

3)

Identifique, en primer lugar, el lugar de la ficha donde se
encuentra la informacion de localizacion y contacto de su
establecimiento.

2 casarwrainontaggmail com
© hitpwwwcasanselia cons
CONTACTO PARA RESTRVAS:
@+

® -

On'h L Raletint)
ool lagar 00 As Pastigueiies | parrogus Mévil  S22ISTTSY
O Sanvto Adteo do Loerenas (Sants Adras| @

27750 Lousenza - Lugo SFax

Espacio de informacion para la gestion de los datos de contacto y
localizacion de su establecimiento

De todos los datos que puede gestionar, recuerde que la
direccion fisica es un dato administrativo que solo podra
modificar mediante la presentacion de la correspondiente
declaracion administrativa.

Si quiere modificar el dato de un teléfono, correo
electronico o direccion web sitle el puntero del ratén sobre
el campo a modificar. En cuyo caso el color del texto pasara a
ser fucsiay se mostrara un lapiz en el lado derecho del
campo.
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@ Fijo: 881883868 &

@ Movil 622357759
& Fax

En el ejemplo de la imagen superior va a proceder a un cambio del
teléfono fijo: el numero se ilumina y aparece un lapiz en el margen
derecho

Haga clic en ese momento para entrar en edicion y poder
modificar el numero de teléfono, eliminarlo (en el boton
de la papelera) o anadir un nuevo numero fijo.

% Fijo 881888888 [

0 Mévil 622357759
& Fax

Edicion del nUmero de teléfono. Puede cambiar el nUmero, eliminarlo o
incorporar uno nuevo

4) lgualmente puede afiadir un nuevo numero de teléfono,
correo electrénico o direccion web (URL) presionando en el

un

botdn “+” correspondiente al tipo de informacidn que quiere

incorporar.
L Fio 881888888 L Fjo. 881888888
O Movil. 622357759 O Mévil 622357759
SFax ‘ & Fax 0]

w, n

Presjonando el boton +"(imagen izquierda) se activa la posibilidad de
incorporar un fax en los datos de contacto del establecimiento
(derecha)

E XUNTA
g DE GALICIA

thCIB %){ucobeozrzz W

5) Para salir de la edicion del nimero de teléfono hagaclic en
cualquier lugar fuera del campo. El numero de teléfono
vuelve a su estado normal de consultay la modificacion ya se
visualiza en la ficha.

Tenga en cuenta que si el nimero de teléfono resultante no
es correcto o deja el cuadro en blanco no le va a dejar salir
de la edicion hasta que inserte uno correcto o elimine usando
el boton de la papelera. En este caso el fondo del cuadro va a
permanecer en color rojo.

L Fijo 8818888883 | ® |
OMévil 622357759
SFax:

Elnumero de teléfono tiene un digito de mas. No le va a dejar salir
del proceso de edicion hasta que lo corrija o lo borre

6) Para finalizar el proceso va a tener que presionar, como hizo
anteriormente con el cambio de imagen, en el boton
“Finalizar” localizado en la parte inferior de la pagina. Al
presionar el boton consolidara el cambio realizado hasta su
aprobacion por parte de Turismo de Galicia. El estado del
recurso pasa a ‘Pendiente de revision”.

7) Unavezrevisadoy aprobado el estado del establecimiento
pasara a "Publicado” y recibira la correspondiente
notificacion del resultado de la evaluacion.
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Realice un cambio en la localizacion del
establecimiento en el mapa

Relacionado con la localizacion del establecimiento esta lo de
posicionar el establecimiento en un mapa. A través de esta
funcionalidad una persona viajera va a poder emplear los
sistemas de localizacidn actuales para ir directamente a su
establecimiento.

Los pasos a sequir son similares a los anteriores teniendo en
cuenta las diferencias en el tipo de informacion que seva a
gestionar.

1) Localice en la ficha de su establecimiento el mapay los
datos de coordenadas sobre el que va a poder localizar su
establecimiento.

e S0 (MPS ) v Ve Tedwonges | T = oo | Uesios e wsbie de MO

Latitud 43 4205555555555 Longetod JaudmRRNns

Mapa mostrando la localizacion de su establecimiento (si estaba
previamente informado)junto con las coordenadas de posicionamiento

EX XUNTA
g DE GALICIA
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2) Lamodificacion de la posicion de su establecimiento
puede realizarla de 3 maneras diferentes:

= Moviéndose en el mapay cambiando la posicion del
marcador azul situado en el mismo. Verad como las
coordenadas se van modificando la medida que cambia
de posicion el marcador.

= Haciendo clic directamente sobre el mapa para
posicionar el marcador.

= Cambiando, manualmente, los datos de las
coordenadas que se muestran por otras nuevas.

Igualmente puede borrar las coordenadas presionando el
botdn de la papelera para que desaparezcan los valores
existentes hasta ahora.

ramrs B0 DY 1 Aebem Verwr Tochutanen | Wvmmens & o | bAbv e @ wvbeeee e Ve

w43 ADIE5SSEEG5855 Langiud -7 ITEIN22322225 C

Cuando se hace una modificacion de la posicion, sea por el mapa o a
través de los datos de las coordenadas, estas se iluminan para indicarle
que esta modificando esos valores
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3) Unavez que finalice, haga clic con el ratén en cualquier
punto fuera del mapa y los datos quedaran actualizados.

4) Parafinalizar el proceso de actualizaciéon debe sequir los
pasos anteriores de presionar el botén “Finalizar’, observar
que el estado de la ficha pasa a “Pendiente de revision” y
esperar la notificacion de Turismo de Galicia para que los

datos actualizados pasen a estar publicados.

E XUNTA
g DE GALICIA
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Incorpore una descripcion del
establecimiento en varios idiomas

Ofrecerle una sintesis de los servicios de su establecimiento o
empresa puede ser de gran interés para las personas que visitan
Galiciay precisan de sus servicios.

Con ese objetivo se incorpora un campo de “Descripcion” en el
que va a poder incorporar un texto de presentacion del
establecimiento en multiples idiomas.

Introduza un texto

Elcampo de Descripcion aparece, en este ejemplo, vacio de contenido. Es
interesante que los viajeros puedan acceder a una presentacion de los
servicios que ofrece

1) Localice enlaficha de su establecimiento el campo
“Descripcion” que es el lugar donde va a poder introducir un
texto libre de presentacion de su negocio. Al sobrevolar con
el puntero del raton ese campo lo va ainvitar a su edicion.

&

Haga clic para modificar

Cuando coloca el puntero del raton sobre el campo aparece el mensaje
mostrado en la imagen anterior

2) Haga clic paraentrar en el espacio de edicién multiidiomay
poder introducir el texto en tantos idiomas como desee.
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En los campos multiidioma podra incorporar textos en las diferentes
lenguas en las que se publican los contenidos en los portales y apps de
Turismo de Galicia

Para cambiar entre idiomas solo tiene que navegar por los
distintos botones localizados en la parte superior: GL
(gallego), ES (espafol), EN(inglés), DE (aleman), FR
(francés), IT (italiano)y PT (portugués).

Tenga en cuenta que el contenido en gallego y espanol es
obligatorio, y no le dejara sequir editando mientras no
incorpore los textos en ambos idiomas. Igualmente le
permitira formatear en negrita(B), cursiva(l)o
subrayado ( U) los textos que incorpore.

Recuerde que puede emplear los servicios de corta/copia
y pega desde un procesador de textos o cualquier otra
aplicacion para incorporar el texto que desee.

GL ES H DE FR m PT

B 7 U

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat

Elidioma activo se ilumina en la botonera localizada en la parte superior
del espacio de edicion. Puede navegar entre todos los idiomas haciendo
clic en el boton correspondiente

E XUNTA
g DE GALICIA
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3) Unavez que acabe de incorporar los textos haga clic fuera
del cuadro para finalizar y cerrar el espacio de edicion. Se
vera el texto en el idioma en el que esté navegando, gallego o
castellano, y haciendo clic podra volver a editar los textos en
cualquiera de ellas.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mauris ac mauris risus. Curabitur viverra feugiat lectus, eleifend
porta urna vulputate et. Donec lacinia tempus iaculis.

Al hacer clic fuera del espacio de edicion, este se cierra y muestra, por
defecto, el nuevo contenido en gallego o castellano en funcion del idioma
en el que se tenga la interfaz

4) Para finalizar el proceso de actualizacion debe sequir los
pasos anteriores de presionar el botén “Finalizar”, observar
que el estado de la ficha pasa a "“Pendiente de revision” y
esperar la notificacion de Turismo de Galicia para que los
datos actualizados pasen a estar publicados.
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Gestion de informacion de los servicios
del establecimiento

Otro aspecto de alto interés para los clientes y potenciales
clientes es informarlos sobre los servicios que le ofrece el
establecimiento o empresa.

Admision de animales Aparcamiento Camas supletorias Comedor
(consultar) Internet - Wi-Fi Jardin / Huerta Salén
Televisor en habitaciones

Ejemplos de posibles servicios que puede tener un establecimiento de
alojamiento como un hotel, casa de turismo rural o cualquier otro tipo de
empresa

Para gestionar este tipo de informacion TURESPAZO ofrece una

interfaz de uso muy simpley que le va a facilitar la actualizacién
de lainformacion de forma aqil y rapida.

1) Para comenzar localice en la ficha de su establecimiento el
grupo de servicios (servicios propiamente dichos,
regimenes, tarjetas, servicios para convenciones...) que
quiere actualizar. Como en los casos anteriores, al poner el
raton encima del grupo se muestra un mensaje de “Clic para
modificar”.

I

Clic para modificar

Ejemplos de posibles servicios que puede tener un establecimiento de
alojamiento como un hotel, casa de turismo rural o cualquier otro tipo de
empresa

E XUNTA
g DE GALICIA
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2) Alhacer clic entra en el espacio de edicién en el que, ademas

de los servicios que le aparecian anteriormente, aparecen
todos aquellos disponibles en TURESPAZO.

O Actividades de artesania & Admisién de animales O Agricultura ecolégica
(consultar)
O Bar - Cafeteria O Barbacoa O Bicicletas (consultar)
¥ Camas supletorias & Comedor O Cunas
O Fisioterapia / Terapias O Instalaciones para nifios [ Internet - Wi-Fi
Alterna.
O Lavadora disponible - O Piscina O Prohibidoe fumar
Lavanderia
O Restaurante & Salén O Salén de reuniones
O Se habla francés O Se habla inglés O Se habla italiano
O Tareas agropecuarias O Tarjetas de crédito O Televisién comiin
(consultar)
O Tenis

Dentro del grupo “Tipos de servicios”aparecen, cuando se editan, todos
aquellos servicios que pueden ser escogidos por el propietario

Haciendo clic en los que quiere activar o desactivar
consigue la correspondiente actualizacion de la
informacion en el grupo de valores que esté editando.

5) Para finalizar el proceso de actualizacion debe sequir los

pasos anteriores de hacer clic fuera del cuadro de edicion,
presionar el boton “Finalizar”, observar que el estado de Ia
ficha pasa a “Pendiente de revision” y esperar la notificacion
de Turismo de Galicia para que los datos actualizados pasen
a estar publicados.
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Objetivos

¥ Conocer el servicio de delegacion de la gestion
de los establecimientos en terceros.

¥ Saber los pasos a sequir para proceder ala
gestion del servicio de delegacion, tanto de alta
como de baja.

04

Delegacion en la
gestion de la
informacion

EX XUNTA 25
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Servicio de delegacion de la gestion de la

. o e e Mis establecimientos
informacion de los establecimientos

@ FuBLICADD @ PUBLICADO ]

Una de las novedades de la nueva version de TURESPAZQO es la
VUT ™ H

de la posibilidad de delegar la gestion de la informacion de un ~
. . VUT-OR-000001 TR-LU-000317 H-PO-000834
establecimiento o empresa en un tercero por parte de la persona

VIVIENDAS USO TURISTICO TURISMO RURAL HOTELES

propietaria del mismo. Esto implica que ese usuario en el que se CASRGAREIR CASA ORI Uiy - VCCIDEITAL
delega, va a poder hacer todas las operaciones de gestion como Delelﬁgi:z _____ L Hamemirio e
si fuera el propietario del mismo. Rainiiniei
El proceso de delegacion es muy sencillo y esta basado en el o o o
envio de un correo electronico a la persona en la que se quiere & & &
delegar. Si no habia estado dado de alta en TURESPAZO debera I I T
hacerlo y, automaticamente, se le asignarael/ s mnacoaoso T Il o6 rrsote O o UERTO
establecimiento/ s que fueron delegados en el mismo. cARBALLTE CABRIAS
En el servicio de delegacion hay que tener en cuenta también :
que: Para cada establecimiento asignado al propietario esta habilitado e/
servicio de delegacion del mismo a través de la opcion "Mantenimiento de
" Tanto el propietario como el usuario delegado podran usuarios”
clausurar la delegacién en cualquier momento en que lo
deseen.

" Ladelegacién puede emplearse, de manera individual, a
cada uno de los establecimientos de un propietario. De
este modo, aunque tenga varios puede tener delegado la
gestion de alguno de ellos segun sus necesidades.

A XUNTA
g DE GALICIA
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Como delegar la gestion de un
establecimiento en un tercero

Para delegar la gestion de un establecimiento o empresa en un
tercero habra que sequir los siguientes pasos:

1) Enellistado de establecimientos asignados hacer clic enla
opcion “Mantenimiento de usuarios” (ver imagen anterior).

2) Aparecerdunaventanaen la que se le invita a que inserte el
correo electronico de la persona en la que quiere delegar.

’ PURLICADO O PUBLICADO
-~ H
TR-LU-000317
TUNSMO RUFL
CASA NORITA S| deses delegar la gestion de CASA "
CASANC ’ NORITA introduce el correa
electidnico de la persona en s que
desea delegar
P gy —
Clic enla opcion Rinn o § ) Introducir ¢l corr
e I . L e e e Sl (e — electronico
@ FPusLCADO

Al hacer clic en "Mantenimiento de usuarios”asociado a un
establecimiento se muestra una ventana en la que debe introducir el
correo electronico de la persona en la que se quiere delegar la gestion

3) Unavezintroducido el correo electronico debera hacer clic
en el boton “Delegar la gestion”, informandole a continuacion
del envio del correo de invitacion.

A XUNTA
g DE GALICIA

thCIB & Xacobeo 2122 ggfﬁt:_sgﬂ

@ FUBLICADO § PUSUCA0O
- H

TRLUC0031 7

L popgogaseincs £l recurso s ha delegado

CASA NORITA conectamente

§ runucano

OFICINAS DE TURSMO METALACIONES NAUTICAS
APLASAE A AN ERILA AAmARAAR FuIrTVES

Recibira un
aviso de
confirmacion
de envio de
correo
electronico a la
personaala que
invita a
gestionar su
establecimiento

4) Elusuario en el que deleg6 recibira un correo electrénico
conun enlace con TURESPAZO

TURESPAZO|BiERN5T SECTORAL DEL

Estimado/a Profesional,

o usuario | <o'icitou 2 delegacién dos recursos [

€n vostede

Para aceptar a delegacién prema no seguinte enlace: agqui

Un Saudo

Estimado/a Profesional,

et ususario I = solicitado Ia delegacion de los recursos

en usted

Para aceptar la delegacion presione en el siguiente enlace: aqui

Ejemplo de correo electronico que recibird un usuario sobre que se
le delegd la gestion. Incluye un enlace con TURESPAZO
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5) A partir de ahi se abren 2 posibilidades:

= Sielusuarioyatiene cuenta en TURESPAZO, se le
asignara temporalmente el establecimiento y podra
aceptar o rechazar la delegacion.

= Sinotiene cuenta debera darse de alta en el formulario
correspondiente (en el que no se le requerira la
signatura del establecimiento) a través del mismo
enlace que se le envia en el correo electronico. Una vez
que se dé de alta ya entra en el caso del apartado
anterior.

6) Elusuario en el que se delega va a tener que aceptarono la
delegacidn de la gestion escogiendo la opcion
correspondiente en la asignacion de establecimientos.

Mis establecimientos

Una vez autenticado el usuario en el que se delega debe aceptar o no
la delegacion del propietario de la gestion del establecimiento
correspondiente

E XUNTA
g DE GALICIA
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7) Enambos casos TURESPAZO notifica al propietario la
decision del usuario de aceptar o rechazar la delegacion.

8) Siaceptaladelegacion el propietario podra conocer en que
usuario tiene hecha la delegacion a través de la opcion de
“Mantenimiento de usuarios”. Al presionar el boton de la
papelera se anula la delegaciony se notifica al usuario que
deja de tener permisos de gestion.

Servicios que le permiten al propietario conocer en quien tiene
delegada la gestion de un establecimiento y anularila si es el caso

9) Por otra parte, el usuario en el que se delega sera conocedor
de que alguno de los establecimientos asignados son por
delegacion ya que visualmente son diferentes a los
asignados por ser propietario de los mismos.
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Mis establecimientos

@) PUBLICADO @ FruBLICADO
«
TR-LU-000317 XG-CO-000467
AXENCIAS DE VI AXES

TURISMO RURAL
NG UISTAS A BOA VIAXE

M
PDUA OD1AD

Diferenciacion visual entre un establecimiento gestionado
directamente por el propietario y otro que gestiona por delegacion

En cualguier momento el usuario que tiene delegado
puede querer dejar de gestionarlo. Para consequirlo
debera emplear el servicio de “Dejar de gestionar”, se
solicitara la confirmacion y se notificara al propietario la
decision. A partir de ese momento ya no tendra acceso a
la gestion de ese establecimiento.

A XUNTA
g DE GALICIA
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Objetivos

" Familiarizarse con el sistema de gestiony
publicacion de ofertas

® Conocer los campos a cubrir para poder
publicar una oferta

® Aprender a publicary despublicar ofertas

EX XUNTA
8 DE GALICIA
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05
Gestion de ofertas
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Servicio de gestion de ofertasy
promociones

La posibilidad de publicar ofertas y promociones por parte de
cualquier establecimiento registrado es otra de las nuevas
posibilidades que tiene la nueva version de TURESPAZO. Estas
ofertas seran publicadas en los portales promocionales de
Turismo (turismo. gal), del Camino de Santiago
(caminodesantiago. gal)y a través de la aplicacion para
dispositivos moviles del Camino.

m Hoteles - 4 Estrellas @ 332 @ 3

K3
£ 14n

W
. .

Alojamiento para comerciales
DEPORTIVOS Conculze nuestras tanfas de emprasa para agentes

comerciales

Alojamiento para EQUIPOS

Consulte nuestras tarifas y condiciones especiales
Pafa eQUpCs Jeponves

Ejemplo de publicacion de una oferta en la ficha del establecimiento
del portal promocional de Turismo de Galicia (turismo.gal)

EX XUNTA
8 DE GALICIA

Valida hasta31/12/2020
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Creacion y publicacion de una oferta

Para creary publicar una oferta en los portales y app hay que
ejecutar los siguientes pasos:

1) Entrarenlaficha del establecimiento sobre el que se quiere
crear la oferta, previamente autenticado en TURESPAZO y
hacer clic en la opcién “Ofertas”.

0 jahcna

Jop T

BOAS VISTAS

A Twizno el Compartide

Ofertas

Una vez dentro de la ficha del establecimiento hay que escoger la
opcion “Ofertas’ para poder crear una oferta

2) Vaaentraren el listado de ofertas en las que podra
consultar, acceder y modificar las que ya tenga creadas o
generar una nueva oferta haciendo clic en el boton “Nueva
oferta”.
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BOAS VISTAS
Deros deé eatablecsmmeno —

Listado de ofertas

v ermd e

W G0 Y0 TR AN VT @ rivceas

Listado de ofertas del establecimiento. Podra editar las que ya tenga
creadas o generar una noticia en el boton "‘Nueva oferta”

Vea que, cuando tenga muchas ofertas creadas, vaa
poder ordenarlas alfabéticamente o por fecha de vigencia
(fecha enla que va a dejar de estar publicada). Ademas le
ofrece informacidén de su estado ("Publicadd’, " Pendiente
ae revisiorn', “No publicadd’). Asimismo, va a poder
borrarla empleando el botdn de la papeleralocalizada a la
derecha en la fila de la oferta.

3) Sihaceclic en el botdn“Nueva ofertd va atener que aceptar
la asuncion de responsabilidades respeto del contenido de
la misma, antes de poder avanzar e ir a la pantalla de
introduccion de contenido.

A XUNTA
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Condiciones de uso

La Asescia Tertems fe Gabcrs oo 3w Race tespasaatle de ba sherte 350 plan qoe toted ve o peblice Por lo Sk €3 saied respossutie dal cumiplariesto de kou detwres
PaIn con 30 olientes y Oe 12 legaboad nigeme

En cuakpoete Ome se cotprotnete & gt b eubatmacaia gue poopertane 00 ralase el (eapeto & be digaided de b peasana. 10 sod discrirsitalotia, xenddobe, 2ecata,
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Pantalla de condiciones de uso que debe aceptar previamente a poder
insertar una oferta a través de TURESPAZO

4) Unavez aceptadas las condiciones, ya estara en condiciones

de incorporar el contenido de una oferta a través de una
pantalla como la que se muestra a continuacion:

Nueva oferta

URL patd mas mdormeecn sobee | oberta

Oteraa pazicada tars

Campos a cumplimentar para crear una oferta en TURESPAZO
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Su uso es similar al ya visto en la gestion de datos de un N R
establecimiento (ver capitulo ~rimeros pasos en TURESPAZO).
Los campos a cumplimentar son los siguientes: R
= Titulo y descripcion. Son campos multiidioma por lo que Distrute e un dewceat del 9% e msetsc poquries cotre e 5 de maye o 18 de pumio
va a poder insertarlos en tantos idiomas como estén
disponibles en los portales. Si no mete contenido en un UBL para mis infcmaciéa sotee b ofera: MIp v casanaria com'pesmecion

idioma, no se publicara cuando el usuario navegue por los
mismos en ese lenguaje. Ambos campos deben estar

Oferta pubiicada hasts: 16060/2020

cubiertos, de manera obligatoria, en gallego y castellano. Oferta con todos sus campos cubiertos previa a su finalizacion y envio
. L aaprobacion
Se recomienda que la descripcion no pase de los 350
caracteres de largo. 5) Unavez finalizada la edicién de los campos, la oferta debera

ser enviada a aprobacion haciendo clic en el boton “Finalizar
de forma semejante a como se explico para cuando se
modifican los datos de un establecimiento (ver el capitulo de
Primeros pasos en TURESPAZO). La oferta pasa a estado de
“Pendiente de revision".

» URL para mas informacion sobre /a oferta. Para ofrecer
un enlace al usuario para poder acceder a la informacion
completa de la oferta o promocion. Normalmente sera
una pagina en el propio portal del establecimiento o en
alguna plataforma de comercializacion.

6) Unavezrevisaday aprobada por Turismo de Galicia su estado
sera "Publicada’ y estara disponible para su consulta por
parte de los usuarios de los portales 'y app.

= Oferta publicada hasta. Para informar al usuario de la
vigencia de la oferta. Una vez pasada esa fecha la oferta
quedara despublicada automaticamente. Este campo
también es de cumplimentacion obligatoria. En cualquier momento puede volver a editar la oferta e iniciar

= Imagen asociada. e va a permitir meter una Gnica de nuevo el proceso de publicacion de la modificacion.

imagen asociada a la propuesta.

EX XUNTA 33
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Objetivos

" Familiarizarse con el sistema de gestiony
publicaciéon de paquetes turisticos

® Conocer los campos a cubrir para poder
publicar un paquete turistico

" Aprender a publicar y despublicar paquetes
turisticos

EX XUNTA
8 DE GALICIA
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06

Gestion de paguetes
turisticos
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Servicio de gestion de paquetes
turisticos

Se trata de un servicio exclusivo para agencias de viaje que les
permita la consulta, edicion y alta de paquetes turisticos para
su publicaciony divulgacion en los portales y apps de Turismo de

Galicia.

£ o] Camino de Sxemiage

A BOA VIAXE

Agencsas de viajes @ s e s

£ O

Los ditimos 100 oece Excursion a las Gz
kilometros del Islas Cies

Camino Essential

Cavsimanos Canualiwnim

Ejemplo de publicacion de paquetes turisticos en el portal
promocional de Turismo de Galicia (turismo.gal)

EX XUNTA
8 DE GALICIA
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Creacion y publicacion de paquetes
turisticos

Para creary publicar un paquete turistico en los portalesy app,
hay que ejecutar los siguientes pasos:

1) Entrar enlaficha del establecimiento sobre el que se quiere
crear la oferta, previamente autenticado en TURESPAZO y
hacer clic en la opcion “Paquetes turisticos'. Esta opcion
solo estara activa para las agencias de viaje.

0 g i Jahcm

A BOA VIAXE

(5] Aneacis de v

CE—— o

Paguetes tumscos

Una vez dentro de la ficha del establecimiento hay que escoger la
opcion “Paquetes turisticos” para poder crear un plan de viaje

2) Vaaentrarenellistado de paquetes turisticos en las que
podra consultar, acceder y modificar los que ya tenga
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creados o generar un nuevo haciendo clic en el boton “Nuevo
plan'.

A BOA VIAXE
 Pugusestreticos

Datos del estabiecmiento Ofertas

Listado de paquetes turisticos

Ondenado pac

Listado de paquetes turisticos de una agencia. Podra editar los que ya
tenga creados o generar uno nuevo en el boton ‘Nuevo plan”

Vea que, cuando tenga varios paquetes creados, vaa
poder ordenarlos alfabéticamente o por precio. Ademas
le ofrece informacién de su estado (“Publicadd’,
“Pendiente de revisior,” No publicadd’). Asimismo, va a
poder borrarlo empleando el botén de la papelera
localizada en la esquina superior derecha de laimagen del
plan.

3) Sihaceclic en el botén“Nuevo plarf’ va a tener que aceptar la
asuncion de responsabilidades respeto del contenido del

A XUNTA
g DE GALICIA

thCIB & Xacobeo 2122 W

mismo, antes de poder avanzar e ir a la pantalla de
introduccion de contenido.

Condiciones de uso

|

| La Axencia Turismo de Galicia no se hace 1esponsable de la oferta y/o plan que usted va a publicar. Por lo tanto es usted responsable del
cumplimiento de los deberes para con sus clientes y de la legalidad vigente.

En cualquiera caso se compromete a que la informacién que proporcione no vulnere el respeto a la dignidad de la persona, no sea
discriminatoria, xenéfoba, racista, pornogréfica, atente contra: la juventud o la infancia, opcién sexual, religién, opinién, discapacidad, la
orden y la seguridad publica o cualquier otra circunstancia personal o social, de acuerdo con el que establece la Constitucion espanola y
demas normativa especifica sobre la materia.

. Recuerde su deber de respetar los derechos de propiedad intelectual, industrial y de autor, sobre los contenidos que facilite a través de

! TURESPAZO. Usted asumira la i de las de terceros por el incumplimiento de estos derechos.

Recuerde igualmente que solo las agencias de viaje estan facultadas para publicar viajes combinados.
. La Agencia Turismo de Galicia se reserva el derecho de retirar la oferta o plan que, a su juicio, no cumpla las condiciones descritas o
' unos criterios minimos de calidad en cuanto a redaccién, ortografia o contenido. Turismo de Galicia, llegado el caso, se reserva el
derecho de denegacion de este servicio a quién haga un uso no apropiado del mismo.

Para mas informacién consulte el aviso legal haciendo clic aqui

Pantalla de condiciones de uso que debe aceptar previamente a
insertar un paquete turistico a través de TURESPAZO

4) Unavez aceptadas las condiciones, ya estara en condiciones
de incorporar el contenido de un paquete turistico a traves
de la cumplimentacion de la siguiente informacion:

= Datos basicos del paquete turistico. Se trata de un
conjunto de campos multiidioma que incluyen:

— Titulo. Nombre del paquete turistico.
— Entrada. Texto breve de presentacion del paquete.

— Descripcion. Texto largo de presentacion del paquete
turistico.

— Fecha de vigencia. Fecha hasta que el plan sea
automaticamente despublicado.
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GL E EN DE FR T PT

Introduza un texto

Introduza un texto

Grupo de datos basicos de un paquete turistico: titulo, entrada,
descripcion y fecha de vigencia

» Datos comerciales. Compuestos por los siguientes
campos:

— Duracion. Duracion en dias del paguete turistico.

—  Precio. Precio minimo del paquete turistico. Si se deja en
blanco se publicara con el titulo “Consultar’.

— Programa completo. Campo multiidioma del programa
formada por pares de £tiquetas(normalmente por dias)y
Descripciones(de cada una de ellas).

Recuerde que los distintos elementos de un programa
completo puede reordenarlos empleando el botén
“Ordenar’.

= Gestion de imagenes. A través del que podraincorporar
tantas imagenes como desee para ofrecérselas a los
turistas como representativas del paquete turistico que
estéa elaborando.

E XUNTA
g DE GALICIA
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3 300

Dial Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent eu ipsum a diam
faucibus blandit. Phasellus a suscipit massa.

Dia2 Donec et ex ut diam fringilla tempor id sit amet neque. Quisque auctor, tellus non
iaculis porttitor, mi eros mattis leo, a rutrum leo elit non nisl

Dia3 Suspendisse dictum lacus et porttitor euismod. Nulla vitae posuere ligula. Phasellus
pellentesque aliquet est. Vestibulum rhoncus augue mattis augue consequat dictum.

Grupo de datos comerciales cubiertos con un ejemplo de programa
repartido por dias

= Grupos de servicios y condiciones especificas. En el que
podraincorporarinformacion relacionada con los
servicios que ofrece en la oferta del paquete:
— IVA incluido / Seguro de asistencia en viaje /
Transportes y desplazamientos. Conjunto de
interruptores en los que debera identificar si estan o no

incluidos en el paquete. Por defecto, estaran marcados
como "No”"y asi seran publicados.

— Incluye. Contenido libre multiidioma para explicita el resto
de servicios incluidos en el paquete ofertado.

— Noincluye. Contenido libre multiidioma sobre los servicios
explicitamente no incluidos en el paquete.
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— Condiciones especificas. Contenido multiidioma para
incorporar aquellas otras condiciones que deben ser
conocidas por los posibles clientes del paquete.

. u N

Grupo de datos relacionados con los servicios y condiciones
especificas que rigen en el paquete que se esta creando

» Datos para lareserva. En el que se podra incluir toda
aquellainformacién que facilite lareserva o compra del
paquete turistico:

— Enlace de reserva. URL para larealizacion de lacompraen

linea del paquete. Puede ser una diferente para cada
idioma.

— Correo electronico. Correo electrénico que va a ser
publica para que los usuarios puedan contactar con la
agencia de viaje.

— Teléfono de reserva o consulta. Teléfono de contacto
para reservas o informacion.

E XUNTA
g DE GALICIA
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Grupo de datos
para posibilitar
lareservaen
linea o e/
contacto con la
agencia para
obtener mas
informacion

GL EN DE FR m PT

= Categorizacion del paquete turistico. En el que se
permite hacer una categorizacion del paquete para que
se puedan aplicar filtros para que el cliente pueda
localizar un paquete de su interés:
— Experiencia. |dentificacién con el producto o productos
de cabecera de marca de Turismo de Galicia con el cual se
puede relacionar ( 7urismo marinero, Camino de Santiago,

Manantiales de Galicia, Ruta de la camelia, Rutas
turisticas...)

— GBeodestino. |dentificacion del/de los ambito/s
geografico/s en el que se desarrolla el paguete turistico.

—  Perfil del turista. |dentificacion de la/s tipologia/s del
cliente al que va destinado, preferentemente, el paquete
(pareja, familia, grupo, individual...)

— Tematica. |dentificacion del ambito o ambitos tematicos
con los que se puede relacionar el paquete.
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La categorizacion
del paquete va a
permitir que sea
mas facil de
localizar por parte
de los usuarios en
base a sus
preferencias
personales

5) Unavezfinalizada la edicion de los campos, el paquete
turistico debera ser enviado a aprobacion haciendo clic en el
boton “Finalizar’ de forma semejante a como se explico para
la modificacién de los datos de un establecimiento (ver el
capitulo de Primeros pasos en TURESPAZO). E|l paquete pasa
a estado de "Pendiente de revision'.

6) Unavezrevisadoy aprobado por Turismo de Galicia su
estado sera "Publicado’ y estara disponible para su consulta
por parte de los usuarios de los portales y app.

En cualguier momento puede volver a editar la oferta e iniciar
de nuevo el proceso de publicacion de la modificacion.

E XUNTA
g DE GALICIA
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Objetivos

¥ Dar aconocer las principales funcionalidades

de Turespazo para los propietarios o gestores
de las Viviendas de Uso Turistico.

_£aliciz

Comprendery realizar el primer registro de
ocupacion e interiorizar los pasos para afadir
registros de ocupacion.

Conocer como se modifican registros
guardados previamente o como borrar registros
individuales o varios en una sola operacion.

Aprender a optimizar el registro de varios
huéspedes mediante el duplicado de los
mismos.

Conocer en gué momento va a dejar de poder
crear o modificar registros de ocupacion.

¥ Comprendery navegar entre las paginas de
informacion y registro de ocupacion para una 0 7

Registro de ocupacion
en viviendas de uso
turistico

(solo para propietarios de viviendas de
uso turistico)

£ XUNTA 40
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Asignacion de VUTs

La asignacion de las viviendas de uso turistico a la persona
titular es un proceso automatico después de registrarse en
TURESPAZO. De este modo, en la primera pantalla apareceran
todos los establecimientos, incluidas las VUTs, que Turismo de
Galicia tiene registrados a nombre del declarante.

En caso de que solo tenga declaradas viviendas de uso turistico,
solo apareceran las de esta tipologia.

En caso de que ala persona usuaria no le aparezcan todos los
establecimientos, incluidas las VUTs, debe ponerse en contacto
con Turismo de Galicia para dar a conocer el incidente y poder
subsanar, si fuera posible, el problema.

Haciendo clic en el nombre de cada vivienda podra accederala
informacion registraday al servicio de registro de ocupacion
de la misma.

EX XUNTA
g DE GALICIA
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Actuahdad profesonal

s Caatoo chextacs of iobaetss de e Rards Do ia fomescion e femare 4
st o bs Gt $¢ Hedbonie Ve de o 085

Timawm do Galrm st <00 of secicr n o douho tof Sarvs G de
PUTEL 000008 Wweviiin Lait oaiara v (nil dn Hatees s e (SHC

VUT DEMO 4 Tiswirn e Cuaduion et s 30 et ncui e b 1) e Colted Titition on o
Caras 30 Sareage 2 86l VB0 y MAMCEE plAces saguiees

s » Tuntre romavert i dectatacn oo Bee 8o btwss Conadl &
Oherda o dwmeo Meora S Ca'os of Tewnwe acwrets

Enlaces de interés

Ejemplo de pagina de acceso a las VUTs asignadas automaticamente
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Informacion registrada de la VUT

La primera pantalla de cada VUT mostrara la informacion
registrada de la misma. Esta informacion debera proceder de la

Jahcna

VUT Viviexda 8¢ uso turistico

correspondiente declaracion de alta presentada ante Turismo (ST oo deocupicin
de Galicia. |
Lainformacion que se mostrara, para cada vivienda, sera la © Acorse Aldes Mol 46 8 quecisatvacermariaPoutook som
. . 32660 Aanz - Ourwnse
siguiente:
" Localizacion fisica de la misma. | & sy

" Losdatos de contacto declarados como teléfono fijo y/o movil,

fax o correo electronico. Habiaclones In@vigsades 1 '
[ Hateraciones dabiles 1 10

¥ Elteléfono declarado para la atencion de los clientes.

Tedo ol aso

" Lacapacidad maxima declarada desglosada en numero de

cuartos, tipo de los mismos y numero de plazas.
| Gestson pee la persena pespistaria de la viviends

" Elperiodo o periodos de apertura.

" Y silagestion es realizada por la persona propietaria o por una
empresa comercializadora. _galias @ xocobeo2ax [JfE 1N,

CH

En casode que los datos esten mcompletos 0 sean incorrectos Datos registrados de una vivienda de uso turistico asignada y consultada por la
debera solicitar una modificacion de los mismos, mediante la persona usuaria

presentacion de la declaracion correspondiente al
procedimiento 7U9860 - Inicio de actividad de viviendas de uso
turistico, comunicacion de modificaciones y cese de actividad.
Tiene toda lainformacion disponible en el siguiente enlace:
https://sede.xunta.gal/detalle-procedemento?codtram=TU9860D

£ XUNTA 42
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Registro de ocupacion

En la parte superior de la pagina tiene un menut en el que podra Esta pantalla esta compuesta por::

acceder al Registro de ocupacion, si esta en la pagina de Datos " Calendario con el mes en curso. En el que se mostrara el mes
de establecimiento, y viceversa. en curso, estando preparado para comenzar el registro de

De este modo, y si es la primera vez que accede al servicio, ocupacion.

tendra una pantalla similar a la siguiente: " Navegador de meses. Por lo que podra acceder a meses
revios y/o posteriores al mes en curso. Haciendo clic en “Ho
01 g area _gohas previosy/op 4
podra volver al mes actual.
wcs e esctiecmerce (D " Formulario de registro de ocupacion. En el que podra hacer el
registro individual de ocupacion informando de las fechas de
febrero 2020 ¢ Hoy > . , . .
B e TG NP A - entraday salida, pais de origen y sexo del huésped.
" - = : : 5 wean [ aean 5
----- vk N
3 ‘ 5 6 ! L] L] Navegacion entre Formulanio de registro de
m meses ocupacion
10 n 7 13 4 15 16
febrero 2020 < Wy >
" 18 9 n 2 e 3 lnes  martes mitcoles jueves  viemes  ssbado  domingo PECMA O ENTRADA  PECY
- = % ~ 3 3 wozzeze ] oo B
rel 2% » o 28 ol ] X
------ Worrbew N
3 4 5 6 T 4 9
o«
» Deccargeese el mansal de uruans del 1egistro de ocupacicn Rackendo <1 1g1l 10 n 7 3 L 5 1%
Pantalla inicial del registro de ocupacion cuando se accede por primera vez y sin 7 " 19 2 21 2 2
tener ningun aato inscrito
24 b % 7 8 ra

Mes en curso

Los principales componentes del servicio son el calendario y su sistema de navegacion y el
formulario de registro individual de ocupacion

EX XUNTA 43
g4 DE GALICIA



Manual de uso / TURESPAZO _gsliciz (& Xocobeo2i22 ﬂfﬂt__.___:ﬁ)qﬂ

Registro de la primera ocupacion ener02020
hines martes  midimoles  peves wenes  sshodo  domngo r
Para realizar el registro de una ocupacion debera sequir los a7 2 2 BEEEE ' = =
siguientes pasos: w— e ) i
D
1) Hacer clic sobre el dia del mes del calendario en el que se produce =
13 14 15 16 17 1 1% 3
la fecha de entrada del huésped. Asi, por ejemplo, si se escoge el o= o
dia 17 de enero se mostraria la pantalla siguiente: = e 2. B\ % Fr
enero 2020 < Hoy O 7 b 2 ) N

s mates mdrcos  jueves vietres  siBadc  demings £
% 3 ) A : A & e (5 wmawe [
e Y ok La fecha de salida puede ser escogida haciendo clic en el calendario localizado

8 9 10 " 1z debajo del rotulo FECHA DE SALIDA”. No le permitira escoger dias anteriores a

= /a fecha de entrada

13 4 s 16 17 13 1]

En el calendario interactivo podra escoger la fecha de salida del

2 3 ) Fil n , ,e ey

huésped. Fijese que no le va a permitir escoger una fecha de

7 s B m 3 2 salida previa a la fecha de entrada senalada.
3) Unavezseleccionada la fecha de salida, en este ejemplo el

Eleccion del dia 17 como fecha de entrada: el marco magenta marca el dia 21/01/2020. debera falicitar los datos del huésped, necesarios a
escogido. En el formulario de la derecha se muestra el 17/01/2020 como fecha ' o ) ped. L
de entrada efectos estadisticos. Estos datos son el pais y provincia(solo en

el caso de Espafa)de origen junto con su sexo.
El formulario de la derecha se actualiza con la nueva fecha de

entrada, apareciendo el 17/01/2020 como fecha de entrada del
huésped. Por defecto, marca el dia siguiente como fecha de

Ambos datos son obligatorios por lo que no le dejara registrar la
ocupacién mientras no los informe.

salida.

2) A continuacion, puede sefalar la fecha de salida programada del
huésped haciendo clic en el icono del calendario del formulario:

EA XUNTA L4
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enero 2020 < Wy ) enero 2020 < Hoy )

hanes manes  madicoles jNeves wenes sibofo  dominge Vew martes  masicoles Jaeves werres  sabedo  domngn

nonee B o 5 3 5 3 2 3 4 s 1012020 026

0 3 1 2 3 - 5
[zpana L Maw Lm‘/ Ab-:u m-tn

Abecsin

En el efemplo del registro de este huésped tiene una fecha de entrada el 17/01], Elregistro fue efectuado correctamente y, en el calendario de la izquierda se
fecha de salida el 21/01. Es un hombre procedente de la provincia de Albacete visualiza el mismo.

Unavezinformada de la fecha de entrada, fecha de salida, pais de

origeny sexo ya podra finalizar el registro presionando el botén Aﬁadir nuevas OCUpaCiOneS
"Guardar .
La persona usuaria puede anadir tantos registros de ocupacion

como huéspedes tenga cada noche. Por ejemplo, puede insertar
informacion de un huésped que va a pasar la noche del 19/01
siguiendo las siguientes instrucciones:

4) Lo guardado sera confirmado mediante el correspondiente
mensaje de confirmaciony la ocupacion quedara inscrita.
Recuerde que la pernocta se corresponde a las noches existentes
entre la fecha de entraday la fecha de salida.

", n

1) Hagaclic en el botén “+"localizado en la columna magenta de la

En el calendario de laizquierda se visualizara la ocupacion que se . A
zona derecha de la pantalla. No es necesario que esté ubicado,

acaba de insertar, correspondiente a las 4 noches entre los dias 17 . o ,
en el calendario de laizquierda, en el dia de entrada del

y 21. El numero de cada dia informa del total de huéspedes huésped.

registrados en cada dia.
2) Enelformulario de la derecha haga clic en el icono de

calendario localizada debajo de “FECHA DE ENTRADA"y
eleccidén el dia 19 como fecha de entrada.

B XKUNTA 45
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3) Hagalo mismo con lafecha de saliday escogiendo valor 20/01
como fecha de salida.

enero 2020 $ Hy 2
hnes mortes  mbscoles  jueves viemes  sébado  domingo SCHADEENTRADA  FECHA BF SAL D4
= 3 3 2 3 4 5 17012029 200112020
FROCESENTIA 0
Espalie / Abacete  Hombre (gl
6 T | 9 11 " 12

rau VDA TICINARE SALEA
o 8 womn 5

13 " 1% 6 i L} 1] < xmneks 2020 >
brber  Mame
1 1 1 Momaond o e 3 do
el “ o] "

n 2 | 12348
& 7 B 9 1912
1 14l -.H "

@ m Fa 0 n 1 H

No hay limites en el registro de huéspedes, fuera de los limites de capacidad de
su VUT y de las restricciones legales existentes

4) Complete los datos escogiendo el pais y el sexo del huésped.

5) Alfinalizar presione el botén “Guardar'. El nuevo registro
guedara guardado. De este modo, en el dia 19 apareceran 2
registros de ocupacion.

enero2020 < Hoy O
bores eriey e | wtede  domingo 9 FECHA DS ENTHADN  F [ A
0 n 1 2 3 e s 178200 2502020
PROCTOTNCA o
Esparia ) Mbacete  Homre Cophew
1] 7 8 3 10 n 12

W FECHA DF SA0DA

FELHA OF ENTRA
15912020 202000

13 " 1 w " " I* C———
1 1 2 it Hombee Cuplen
o i K] % »

n 2 a2
1
o 2 ] » n 1 !
oA XUNTA,
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El nuevo registro se mostrara en el calendario ("2")y, cuando escoja el dia, en /a
zona derecha con los 2 registros almacenados
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Modificar el registro de una ocupacion

Los datos de una ocupacion pueden ser modificados siguiendo
las siguientes instrucciones:

1) Hagaclic en el dia cuya ocupacion quiere modificar. En el

espacio derecho se mostrarainformacion de la ocupacionu
ocupaciones inscritas. Por ejemplo, haga clic en el dia 19 donde
hay inscritas 2 ocupaciones.

2) Aladerechaaparecen el detalle de los 2 registros realizados en
ese dia. Ponga el puntero del raton sobre el sequndo registro,
que eslo que vamos a modificar, y vera un mensaje de “Haga

clic para modificar' .

enero 2020

hres  manes  medoies  jueves

30 kL |

2 2
1

2 e 29

Cuando el puntero del raton esta sobre un registro vera el mensaje "Haga clic

2

s

wemes  sébado  dominge

"

< Wy >

s

TRV 21012020

Espaia/ Albacete  Hombre

"4

Haga che para modihca

para modificar’. Eso va a permitirle modificar los datos inscritos
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3) Alhacer clic el formulario se abre y pasa a modo edicion,
pudiendo modificar cualquier dato del mismo. Por ejemplo,
para cambiar el pais de origen "/talid' por el correcto que seria
"Alemanid'.

4) Haga clic sobre “/talid', borrelo y comience a escribir “Ale...".
Vera como los resultados de los desplegable se van limitando
hasta solo aparecer el deseado “A/emanid’. Escojalo.

enero 2020 < My >
hunes manes  meércoies  ueves venes sdbado  domingo 2 i e s e
30 n | 2 3 4 s TR0 201012020
Eu;duAMm Nuvboc (ngdcn
19 7 B S 10 n 2

180172020 8 2000012020 5

Ale ® Horkes Mg
3053 2 eouia
2 2 a 2% s % -

:

o 2% 29 0 n 1

Tanto para paises como para provincias (si el pais es "Espana’) puede comenzar
aescribir el nombre y los resultados se van limitando hasta aparecer lo gue
desea escoger

5) Parafinalizar quarde el registro empleando el boton “Guardar’.
La modificacion queda consolidada con los nuevos datos.
Proceda de igual manera con cualquier modificacion que
desee realizar.
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Borrar el registro de una ocupacion

El borrado del registro de una ocupacion va a requerir de la
ejecucion de los siguientes pasos:

1) Escoja el dia, en el calendario de laizquierda, en el que esté el
registro que desea borrar. Por ejemplo, el dia 20/01.

2) Aladerechaapareceran los registros de ocupacion de ese dia.
En este caso solo aparecera uno de los que fueron insertados
anteriormente.

3) Localice el boton que tiene poricono una papeleray que esta
situado en lazonainferior derecha del registro.

4) Presione ese botony aparecera un mensaje para que confirme
el borrado. Presione el boton “Eliminar para borrarlo. El
registro de ese dia desaparecera del calendario.

Esta operativa le va a permitir hacer el borrado individual de
reqgistros. Para borrar varios registros en una sola operacion
consulte la seccidn siguiente.

EX XUNTA
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enero2020 < Hoy
unes martes  mircoles  ueves viemes  ssbado  domingo
) 3 ) 2 3 4 13
6 & 9 1 1" 12

n m B ou
r 8 2 0 3 |

Al presionar el boton de borrado (representado por una papelera) se le mostrara un
mensaje en el que debera confirmar el borrado del registro escogido. Al hacer clic
sobre “Eliminar” el registro de ocupacion sera eliminado

Borrado de varios registros

Para borrar un conjunto de registros tendra que hacer las
siguientes operaciones:

1) Escoja el primer dia del conjunto de registros que desea
borrar. Por ejemplo, hay que borrar el registro entre el dia 17y
el dia19. Haga clic en el dia 17 del calendario de la izquierda.

2) Aladerechaaparecerdlainformacion del registro que tiene
por fecha de entrada el dia 17/01y fecha de salida el 20/01.
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3) Modifique el registro para marcar como nueva fecha de salida
el 18/01. Presione el botén “Guardar'. Quedaron eliminados los

registros de los dias 18 y 19.
enero2020 < Wy >
ket martes  macckes e veroes slledo  domenge

0 n 1 2 3 4 5 10200 18012020

Exparn  ABacete  Harbes
13 4 15 6 m 18 "
1 1

Modlificando la fecha de salida de un registro podemos eliminar varias
ocupaciones inscritas de un huésped

4) Finalmente, ya solo quedaria borrar el registro
correspondiente al dia 17 que se haria, tal y como se explico

anteriormente, empleando el botdn de la papelera asociado al

registro.

Duplicado de registros

La entrada de varios usuarios en la VUT puede ser bastante
frecuente. Para facilitar el registro de varios huéspedes con el
menor esfuerzo posible, por ejemplo 3 huéspedes que van a
estar enlacasaentre el 9y el 15, hay que realizar las siguientes
operaciones:

A XUNTA
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1) Hagaclic en el boton “# de la derecha para abrir el formulario
de registro o en el dia 9 del calendario de laizquierda.

2) Asegurese de que la fecha de entrada es el dia 9/01 e indique,
como fecha de salida, el dia 15. Facilite los datos de pais de
origen(por ejemplo, “Espand' | “Madrid')y el sexo del primer
huésped (por ejemplo, “Hombre').

enero 2020 < Hy >
Iunes mates  mavcoles  jueves vt sddedd  domngo o X ;
k n | 2 ;] 4 5 001 2020 15012020
o v
i 7 ) m
m H "‘ ” " 2
2 n el P> M * »n

Para registrar grupos de huéspedes comience por el registro del primer
huésped siguiendo los pasos ya nombrados

3) Pararegistrar los otros 2 huéspedes del ejemplo, haga clic en
el botén “Duplicar’, localizado a la derecha de la papelera de
borrado. Se generara un nuevo registro exactamente igual al
anterior. Al formar parte de un grupo es probable que los datos
de entraday saliday origen sean idénticos.

4) Modifique los datos del nuevo registro para adaptarlos al
siguiente huésped a registrar. Por ejemplo, cambiando el sexo
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"Hombrée por “Mujer’. Deje el resto de los datos igual. Cuando
finalice presione el boton “Guardar’ .

enero2020 e M
harws  mates  makcshes o viees sibedo  deminge [l SO TcaIASA FEINA TE SALE
% 3 X 2 3 P 5 LU0 /2020 1500172020

PROCEDENLIA, sean

Expates / Nndrid  Mombie

Dy

6 7 L] o 10 1" "
FECHADE ENTHAUA  FELNA DE AL IA
1 1 1 1 e B woaee 5
: 15 1 17 18 "
1

i+ " g sex
1 -] Espate L Mamt
FROVINC(A
n n n 3 M s % Madid

w 28 bl 30 n 1 2

Para registrar grupos duplique los registros y solo modifique los datos que
cambian de uno a otro registro

5) Sigalos mismos pasos hasta tener registrados los 3

huéspedes.
enero 2020 ¢ Hy 2
lunes  martes  mbbcoles  jueves  wemes  sibado  domingo PECHA DE SNTRAGA  PECHA 1E SALIGA
£ 3 ] 2 3 4 5 0900172020 15012020
MUCEDENDA prs i
Espafia / Madvid  Homire Deaew
L) T E L | 111 " ”
3 3 3 3 FEGA DE ENTRADA  FECHA DE 5400
03/01/2020 15012020
L " ‘5 ‘o w ‘. 15 MMOCEDENDA n
3 3 ‘] Espatia / Madrid  Mujer Dezaca
ol b 2 a u 2% n FECIA DE ENTRAGA  FECHA (€ SALDA
037012020 150172020
MOCEDENGA som
Fe mw Fel n n ' 2

Espana / Madrid  Homibre

Dazww

En el final del registro de los 3 huéspedes, la apariencia final de la pantalla sera

semejante a la que se presenta
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Cierre del registro trimestral de ¥ Recuerde que, una vez confirmado el registro del

ocupa cion trimestre previo, este quedara bloqueado y no podra
hacer modificaciones sobre el mismo.

El anadido o modificacion de ocupaciones se va a poder realizar ® Sino hace clic de manera activa, el sistema, de oficio,

entre el mes en curso y los 3 meses naturales anteriores: cerraria el trimestre el altimo dia del mes.

¥ 1%trimestre: Ene / Feb / Mar. El registro durante estos
meses estara abierto en abril y se cerrara el dialde
mayo.

" 2%trimestre: Abr/May /Jun. El registro para estos A CIERRE DE TRIMESTRE

meses estara abierto en julio, cerrandose el 1de agosto. Haga clic en el boton para cerrar el
B 20+ . , ) trimestre Enero/Marzo, tuviese o no
32 trimestre: Jul/Ago / Sep. E| reqgistro estara abierto en ocupacion.
octubre, cerrandose el 1de noviembre. Recuerde que una vez hecho no podra
registrar o modificar la ocupacidn de ese
" 3%trimestre: Oct/Nov / Dic. El registro estara abierto en periodo. Cerrar el trimestre

enero del ano siguiente, cerrandose el 1de febrero del

siguiente ano. FECHA DE ENTRADA FECHA DE SALIDA

29/02/2020 02/03/2020

PROCEDEMCIA SEXO

En el mes en que esté abierta la posibilidad del cierre se
Estonia Mujer Duplicar

mostrara informacion y un boton para que la persona propietaria

pueda, de manera activa, realizar el cierre. Debe tener en cuenta

losi gu iente: Enlos meses de enero, abril, julio y octubre aparecera, automaticamente, el
servicio que permite realizar, de manera activa, el cierre del trimestre previo.

¥ Esobligatorio emplear el botén de cierre, en el mes en
que esta activo, para confirmar la finalizacion del
registro de ocupacion, hubiera o no ocupacion durante
el trimestre al que hace referencia. Después de hacer
clic en el boton, el sistema le solicitara que confirme la
accion.
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Sea porque hizo clic de manera activa o porque el sistema lo hizo
de oficio, no podra anadir nuevos registros o modificar los
existentes dese trimestre. Si navegara hasta un mes del mismo,
encontraria que mostraria una apariencia como la siguiente:

diciembre2019 ¢ Hy
unes mannes  miAooles usees viemes  sitede domingo - ; .
n 27 » 5 0 3 1 W 07122019
ROCEDEMCA
Francs Mupes
L]
= o = -
N AR A s g R
9 1) n 12 15 14 111
16 17 8 13 0 n 2

Un mes bloqueado para edicion permitiria la consulta de los registros
almacenados, pero no permitiria ni la modificacion de los mismos, ni anadir
nuevos registros

A XUNTA
g DE GALICIA
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Token de integracion con un tercero

Las personas propietarias de VUT podran beneficiarse de la
posibilidad de integrar el registro de ocupacion con otra
aplicacion de terceros como, por ejemplo, aquellas que facilitan
el envio de lainformacion de los huéspedes a las cuerpos'y
fuerzas de sequridad.

Estaintegracion permite que, cumplimentando los datos en esa
aplicacion de terceros, se realice el registro de ocupacion de
las VUT en Tuespazo automaticamente, sin necesidad de mayor
intervencion.

Por parte de la persona propietaria la Unica operacion que debe
realizar es facilitar el token, una clave personalizaday unica para
cada VUT, al equipo técnico de laempresa suministradora de la
aplicacion para que haya una identificacién de la VUT entre
ambas plataformas, la de la aplicacion de terceros y Turespazo.

El token/personalizado para cada VUT, esta accesible en
Turespazo en la ficha de la vivienda, debajo de sunombre como
se muestra en la pantalla adjunta. Empleando el boton “ Copiar
se puede suministrar la cadena de caracteres ala empresa
proveedora pegandola en el soporte que se acorde con aquella.
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VUT Vivenda de uso tusistico

Toke perscnakyadn de integraciin

SNEOe108 JIUSTINLIY, e et ui OL DL SOA T el haCT N YNNI RIS D , ko Bt von ST XADL O P Srakint { NS kivancigY [ Copter ] ()

Rexistro de ccupacion Codigos QR / PassCOVID

Debajo del nombre de la VUT y bajo el epigrafe “Token personalizado de
integracion’la persona propietaria puede, empleando el botdn ‘Copiar’,
proporcionarselo la un tercero para que ambas plataformas puedan identificar la
VUT de forma rigurosa y poder intercambiar datos entre ellas
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Objetivos

¥ Conocer el servicio de gestion de anuncios de
“Comidas para llevar”

¥ Mostrar las particularidades de la creacion y
publicacion de anuncios de este tipo en
TURESPAZO

EX XUNTA
g DE GALICIA
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08

Gestion del servicio de
“‘Comidas para llevar”

54



Manual de uso / TURESPAZO

El servicio de “Comidas para llevar”:
anuncios en turismo.gal

Turismo de Galicia pone en marcha este nuevo servicio que sera
de uso exclusivo de restaurantes y cafeterias, y que permitirala
publicacion, en el portal promocional turismo.gal, de anuncios
relativos a la oferta de comidas que las personas usuarias
puedan recoger en el local o ser enviadas a su propio domicilio.

I | xonmm -
JI.E"L%B SRl QUE FACER - QUE VISITAR - PLANIFICA A TUA VIAXE

A/ Anuncios de comidas para levar ~ 42 Escotar [ = =

Anuncios de comidas para levar

FILTRAR PORTIPO.. .~ 10 ios que cumpren coas condicitns da sia busca. Q Mapa
Restaurantes
1 Cat Restaurantes
RESTAURAMTES RESTALIRAMNTES RESTALIRANTES
O Prato Feliz O Curruncho O Refuxio
de Sabela
Cafetarias % % %
123 45 67 89 123 45 67 89 123 45 67 89
OPCIONSDOSERVIZO s | Mot | o
RESTAURANTES BESTALIRANTES
O Casqueiro 0 Marisquifio
FILTRAR POR ~ [5¢]
LOCALIZACION... Q). @
Provincia
o 123 45 67 89 123 45 67 89
| Maisintormacion | Misifomacion

Muestra del listado de anuncios de comidas para recoger en el local o
del servicio a domicilio en el portal promocional turismo. gal
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Filtrado de anuncios

En el listado publico de anuncios las personas usuarias podran
filtrar los establecimientos que publican anuncios por los
siguientes pardmetros:

¥ Por tipologia de establecimiento: restaurantes, y a su vez, en
sus diferentes categorias; y/o cafeterias

" Por opciones del servicio, entre aquellos que ofrecen solo
recogida en el local, solo servicio a domicilio o ambos

¥ Porlocalizacién geografica, escogiendo provincia/sy
ayuntamiento/s

Los anuncios que cumplan las condiciones que marque la
persona usuaria tarde-noche los que se muestren en la pagina.

Informacion del anuncio en listado

En el listado, y para cada anuncio, se mostrara la siguiente
informacion:

TIPOLOXiA DO

ESTABLECEMENTO RESTAURANTES

O Curruncho . NOME DO
de Sabela ESTABLECEMENTO

N

TELEFONO

123456789 < pe ATENCION

EERyiE—
DO ANUNCIO

Informacion de cada uno de los anuncios que se muestra en el listado
publicado en turismo.gal
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Vista en mapa de los anuncios

Ademas de la vista listado, la persona usuaria del portal podra
acceder a los anuncios en una vista sobre un mapa interactivo
que le permita localizar un establecimiento que esté cerca de
donde esté o de su direccion. Podréa alternar entre la vista
“Listado”y la vista “Mapa” haciendo clic sobre la correspondiente
opcidn localizada en la esquina superior derecha de la pantalla.

jbll(la o y
0 bo comutio B QUE FACER QUE VISITAR PLANIFICA A TUA VIAXE

FILTRAR POR TIPO... A 10 ios que coas condiciéns da sta busca. i= Listad

Restaurantes

Cafetarias

OPCIONS DO SERVIZO... ~

FILTRAR POR A
LOCALIZACION...

Provincia

Concello

Ejemplo de la vista en mapa de los establecimientos que publicaron
anuncios de “Comida para llevar”
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El detalle de un anuncio

Cuando la persona usuaria accede al detalle de un anuncio se
mostrara la informacidén completa que su propietario inserto a
través de TURESPAZO:

= Elnombre, direccion fisicay correo electronico del
establecimiento

= Elteléfono de atencion
= Seprestaunodelos dos oambos servicios de recogiday/o
envio adomicilio

= |nformacion detallada en el servicio: tipologia de comidas, la
cartadisponible..., o cualquier otrainformacién que se quiera
anadir

= UnaURL para que la persona usuaria pueda conocer el detalle
del servicio

A CANTINA

123456 O Incio - Lugo -
acant: acantina m P

Teléfono para os pedidos
98112 34 56

Py

T
ﬁ\‘ii\hﬂl\;l\mnﬂlﬁ
¥ KA

Recollida no & Servizo a
local domicilio

Veggies es bonus vobis, proinde vos postulo essum magis kohlrabi
welsh onion daikon amaranth tatsoi tomatillo melon azuki bean garlic.

Gumbo beet greens corn soko endive gumbo gourd. Parsley shallot
courgette tatsoi pea sprouts fava bean collard greens dandelion okra
wakame tomato, Dandelion cucumber earthnut pea peanut soko
zucchini.

Mais informacion

http//www.acantina gal/comida-pata-levar

Ejemplo de la vista del detalle del anuncio en el que se muestra toda la
informacion del mismo
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La gestion de anuncios en TURESPAZO

Los titulares de restaurantes y cafeterias (o los usuarios
autorizados por aquellos) podran, a través de TURESPAZO, crear
y gestionar los anuncios a publicar.

IMPORTANTE

Para poder acceder al servicio las personas propietarias deberan
estar registradas en TURESPAZO y acceder a la ficha del
establecimiento sobre lo que creary publicar anuncios. Una vez
dentro de la ficha se deberia escoger la opcion “Comida para
llevar” del menu principal.

Loapcion

0 BO MARISCO Com/f/a para
N ——— llevar”es la que

P S — hay que
escoger para
poder crear y
gestionar
anuncios

0 e e BMIE

EX XUNTA
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Unavez dentro de esa opcion, la persona usuaria tendra la
posibilidad de crear un anuncio escogiendo la opcion
correspondiente.

o _gslias

O BO MARISCO
Dates do establecemento _ Codigos QR / PassCOVID
Comida para levar

+ Crear anuncio

Non existen anuncios que amosar.
Para crear un, prema en Crear anuncio

Sies laprimera vez que se accede al servicio en TURESPAZO, se le
indicara al usuario la posibilidad de crear un anuncio de comida para
llevar

Se hace clicen el botén “Crearanunciod’ va a tener que aceptar la
asuncion de responsabilidades respeto del contenido del
mismo, antes de poder avanzar e ir a la pantalla de introduccion
de contenido.
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P . . . .
Condiciéns de uso Su uso es similar al ya visto en la gestion de datos de un
A Axencia Turismo de Galicia non se fal responsable da oferta e/ou plan que vostede vai publicar. Polo tante é H H M .
vostede responsable do cumprimento das oblirgas para cos seus clientes e da legalidade vixente e Sta b I e C | m | e n t 0 ( V e r Ca p It u I 0 /Df/mefOS ,08505 9/7 TURESPA Za)
En calquera caso compromeétese a que a informacion que proporcione non vulnere o respecto a dignidade da
persoa, non sexa discriminatoria, xenéfoba, racista, pornogréfica, atente contra: a mocidade ou a infancia, opeién . N H .
sexual, relixion, opinién, discapacidade, a orde e a seguridade publica ou calquera outra circunstancia persoal ou I_ O S C a m p 0 S a C U m p | I m e n t a r S 0 n I O S S I g U I e n t e S .
social, de acordo co que establece a Constitucién espafiola e demais normativa especifica sobre a materia.
Lembre a stia obriga de respectar os dereitos de propiedade intelectual, industrial e de autor, sobre os contidos que z o zo. .
facilite a través de TURESPAZO. Vostede asumira a responsabilidade das reclamacions de terceiros polo u Te/e’bno paf'a Ios ped[das. E n e | q U e Se p 0 d ra | n Cl U | r U n
incumprimento destes dereitos.
Recorde igualmente que so as axencias de viaxe estén facultadas para publicar viaxes combinados. t e | ef O n O d e a t e n C | 0 n 0 p a ra | a re a I |Z a C | O n d e p e d | d O S . S e
A Axencia Turismo de Galicia resérvase o dereito de retirar a oferta ou plan que, ao seu xuizo, non cumpra as . . , . .
condiciéns descritas ou uns criterios minimos de calidade en canto a redaccion, ortografia ou contido. Turismo de recomien d alnse rt are I numero con es p aclos p aram eJ orar
Galicia, chegado o caso, 1esérvase o dereito de denegacién deste servizo a quen faga un uso non aprepiade do
mesmo. T . e
su legibilidad por las personas usuarias. El campo verifica

Para mais informacién consulte o aviso legal facendo clic agui

gue el numero insertado tiene una arquitectura correcta
(prefijos, nimero de mévil, nimero de digitos...) y no
dejara avanzar hasta que sea verificado como un niumero
telefénico idéneo

Pantalla de condicions de uso que debe aceptar previamente a
poder inserir un anuncio a traves de TURESPAZO

Una vez aceptadas las condiciones, ya estara en condiciones de
incorporar el contenido de un anuncio a través de una pantalla
como la que se muestra a continuacion:

» Notas para los pedidos. Para que se pueda incluir
informacion sobre el servicio que ofrece el
establecimiento: platos disponibles, tipo de comida..., 0

0 . . . . . .
2 o SR cualquier otra informacion que se considere de interés
Datos doestobiecemento  (JUGMGHPRRIG)  Cosioes QR PasscoviD para los clientes. Se deberainsertar en gallegoy
Novo anuncio castellano y cuenta con un servicio de traduccion
automatica

» Horario de atencion. En el que se podra incluir
informacion sobre los horarios en los que el servicio
estara disponible. Se podra incluir cualquier texto y debe
haber versiones para gallego y castellano

|-

Recollida no local (m Servizo a domicilio m . . . .. , .
- = QOpciones del servicio. En el que se especificara si solo se

ofrece el servicio de recogida en el local, solo el de
|| At bt servicio a domicilio o si se ofrecen ambos

URL para més informacin sobre o anuncio

Campos a cumplimentar para crear un anuncio en TURESPAZO
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»  URL para mas informacion sobre el anuncio. Para
ofrecer un enlace al usuario para poder accederala
informacion completa del anuncio. Normalmente sera
una pagina en el propio portal del establecimiento

»  Anuncio publicado hasta. Para informar al usuario de la
vigencia del anuncio. Una vez pasada esa fecha el
anuncio quedara despublicado automaticamente. Este
campo también es de cumplimentacion obligatoria

» /magen asociada. |_e va a permitir meter una unica
imagen asociada a la propuesta

Datos do establecemento Caédigos QR / PassCOVID

Novo anuncio

981456789
« @

Gumbo beet greens corn soko endive Servicio disponible entre las 1230 h y las
gumbo gourd. Parsley shallot courgette 1630 h. Los sabados y domingos no se
tatsoi pea sprouts fava bean collard greens ofrece

dandelion okra wakame tomato.

Dandelion cucumber earthnut pea peanut

soko zucchini

U s |
st

Recollida no local Servizo a domicilio m

URL para mas informacion sobre o anuncio 1p: i ida-p:

Anuncio publicado ata: 31/12/2020

Anuncio con todos sus campos cubiertos previa a su finalizacion y
envio a aprobacion

A XUNTA
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Una vez finalizada la edicion de los campos el anuncio debera ser
enviado la aprobacion haciendo clic en el boton “Finalizar', de
forma semejante a como se explico para cuando se modifican
los datos de un establecimiento (ver el capitulo de Frimeros
pasos en TURESPAZO). El anuncio pasa a estado de “Pendiente
de revision’

Una vez revisado y aprobado por Turismo de Galicia su estado
sera "Publicadd’y estara disponible para su consulta por parte
de los usuarios de los portales.

En cualguier momento puede volver a editar el anuncio e iniciar
de nuevo el proceso de publicacion de la modificacion.
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