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Resumen del administrador

Gestiona los ajustes de tu cuenta y maximiza la experiencia de la

plataforma para los usuarios a escala.

A todos los usuarios de la plataforma se les asignan varias funciones. Los roles
determinan qué funciones del menu estan disponibles, las ubicaciones a las que
puedes acceder y los permisos dentro de los ajustes de administracion. Puedes
acceder a los ajustes administrativos desde el icono Ajustes en la esquina superior
derecha de la plataforma.

"Los siguientes ajustes de administracion estan disponibles para todos los usuarios de
la plataforma de Reputation de forma inmediata; los permisos de rol se pueden ajustar
para ocultar ciertas funciones"

Nombre Descripcion

Mi cuenta Ajustes de tu perfil: Informacion general (ubicaciones
autorizadas) y Notificaciones (correo electronico, resumen).

Ajustes generales Ajustes del perfil de tu empresa: Informacion de la
empresa\, Logotipos, Filtros, Mensajeria y API.
Ubicaciones Ajustes de cada ubicacion: Informacion general\, Paginas\,
Competidores, Kiosco, Mensajeria y Sindicacion.
Usuarios Ajustes de los usuarios adicionales en el inquilino.
Funciones Ajustes de los grupos de permisos que corresponden a los

perfiles de los usuarios, incluidas las Notificaciones.

Nota: dependiendo de tu propio rol y las funciones habilitadas para tu inquilino, puedes
tener una variedad de funciones adicionales.



Mi cuenta

La pestafia Mi cuenta dentro de los ajustes de administracion de la plataforma incluye
tu informacion general y la oportunidad de personalizar tus notificaciones.

Configura tus notificaciones

Puedes configurar tus propias notificaciones o modificar las propiedades de las
notificaciones que te ha configurado un administrador.

Configurar tus propias notificaciones:

1. Haz clic en Ajustes en la esquina superior derecha de la plataforma.

2. En el menu del administrador, haz clic en Mi cuenta. Luego haz clic en Mis

Notificaciones.

En los ajustes de notificacion, haz clic en Crear notificacion.

4. En el menu desplegable Seleccionar evento, elige el evento para el que
quieres crear una alerta.

5. Haz clic en Siguiente.

1 d

Select Event

Select the event for which you want to create a notification

New Review v

6. Modifica los ajustes de notificacion. Los ajustes varian segun el tipo de
alerta. No todos los ajustes figuran aqui.
o Nombre de la regla — Establece un nombre para la notificacion que te
ayude a identificarla en tu lista.




Canal — La disponibilidad del canal puede variar: Correo electronico,
Notificacion automatica en el movil, Bandeja de notificaciones de la
plataforma.

Frecuencia — La frecuencia con la que se recibira la alerta: Inmediata,
Diaria, Semanal, Mensual. La frecuencia inmediata envia correos
electronicos cada vez que el proceso de notificacion encuentra uno o mas
items que cumplen las condiciones. Todas las demas opciones envian un
correo electronico resumido segun la seleccion.

Agrupar correos electrénicos similares — Agrupa notificaciones similares
generadas en el mismo periodo de tiempo en un correo electrénico. Al
seleccionar "No", se envian correos electronicos individuales para cada
evento (nueva resefa, nueva encuesta simple, nuevas preguntas y
respuestas).

Asunto del correo electronico — Elige la linea de asunto del correo
electronico cuando llegue a tu bandeja de entrada. Insertar variables te
permite identificar el origen, la ubicacion u otra informacion sobre el ticket
para ayudar a gestionar / agrupar las multiples alertas que llegan a tu
bandeja de entrada.

Mensaje de correo electrénico personalizado — Introduce el texto que se
afadira al principio del correo electronico, que se puede utilizar para
establecer el contexto de por qué se ha enviado la alerta o qué se espera
que se haga.

Alerta para — Recibir alertas para todas las ubicaciones (haz clic en
Todas), o selecciona ubicaciones individuales. Si tienes mas de una
opcidn de filtro de Alerta, tu cuenta tiene filtros personalizados, lo que te
permite elegir segmentos personalizados a fin de asociarlos a la alerta.
Fuentes — Recibe alertas de todas las fuentes asociadas a tu cuenta (haz
clic en Todas), o selecciona fuentes individuales.

Sentimiento - Recibe alertas para todos los comentarios, positivos,
negativos, neutrales o sin calificar.

Mostrar respuestas - Desactivalo para ver unicamente las resefias dentro
de la notificacion o activalo para ver la resefa y su correspondiente
respuesta, si esta disponible.



7. Haz clic en Guardar.

La alerta se activa y te notificara a través del canal (o canales) y la frecuencia
seleccionados cuando se activen las condiciones de notificacién. También

puedes desactivar la alerta o editarla, copiarla y eliminarla.
Nota: los eventos disponibles dependen de las caracteristicas de la plataforma a la que

tengas acceso.

Name < Mode Frequency Status Actions

New Review Email Immediate ‘

Historial de notificaciones

Dentro de los ajustes de notificacion, desplazate hacia abajo pasando las alertas
configuradas para ver el registro del historial de cada notificacion.

Notification History

Notification Setting © Subject Sent Channel

Social Post Approval Fri, December 16th InApp
2022,11:09:02 am

Social Post Approval Fri, December 16th Push
2022, 11:09:01 am

Social Post Approval Post pending approval Fri, December 16th Email

2022,11:09:01 am



Ajustes generales

Examina los ajustes a nivel inquilino (espacio empresarial) para comprender las

bases de las capacidades de tu cuenta.

La pestafia Ajustes generales dentro del Administrador de la plataforma incluye los
ajustes del perfil de tu empresa: Informacién de la empresa, Logotipos, Filtros,

Mensajeria y la API.

Nota: utiliza el boton Editar para editar donde corresponda. La mayoria de los ajustes

son de solo lectura.

Informacién de la empresa

El equipo de Reputation configura estos ajustes cuando se crea tu cuenta por primera
vez. Son de Solo lectura. No todos los ajustes figuran aqui.

Ajuste |

Nombre de la

Descripcion

Nombre del perfil de tu empresa segun figura en la plataforma de

empresa Reputation.

Tipo de Tipo de perfil de tu empresa, p. ej., Empresa, SMB (PYME).
empresa

Agencia Grupo de inquilinos para tu cuenta.

Sector Categoria del sector que se corresponde en mayor medida con tu

empresa. Esta seleccion se utiliza para el punto de referencia de
los informes en la puntuacion de la reputacion y las reflexiones.
Las fuentes habilitadas para tu cuenta también pueden depender
de tu eleccion del sector.

Gestionada por

La agencia que gestiona tu cuenta de la empresa (Reputation si
no hay agencia).

Médulo Modulos de la plataforma habilitados para tu cuenta.
Grupos de Fuentes habilitadas para tu cuenta.
fuentes

Rango de filtros
predeterminado
s

Filtro de fechas predeterminados para los usuarios registrados.




Logotipos

Tu perfil de inquilino requiere un logotipo, Un logotipo aparece en la esquina superior
izquierda de la plataforma, Informes y en las notificaciones por correo electronico.
Puedes anular el logotipo de la
empresa segun la ubicacion
correspondiente. Logos
Anadir un logotipo de la empresa: Logo
1. Enla esquina superior Min 400px x 400px

derecha de la plataforma, @ BDP

haz clic en Ajustes.
2. Enla navegacion de la

izquierda, haz clic en

General Settings(Ajustes

genera|es)_ Report Cover
3. Haz clic en la pestafa Min 760px x 675px

Logotipos.
4. Haz clic en Editar.
5. Carga un logotipo que tenga al menos las siguientes dimensiones:

400 x 400 pixeles o0 760 x 675 pixeles para los informes.

Filtros

Los filtros predeterminados permiten a los
usuarios registrados observar con atencion
los datos en pantalla (si corresponde) segun  Ejlters

lo siguiente:
Filters 1. State state
2. Cit ci
= estado y B
= ciudad 3. Location location
= ubicacién 4. Zone _zone__
= fuente 5. Brand __brand__
= rango de fechas
6. Source source
. - ] ) 7. Date date
Si tienes habilitados filtros personalizados, Range

estos también figuraran en esta pestana, con
guiones bajos delante y después de la
palabra (p. ej. _zona , marca ). Los filtros personalizados son de Solo lectura.



Mensajeria

La informacion Nombre / Correo electronico del Remitente de una ubicacion se utiliza
en respuestas a encuestas (clientes) y en otras notificaciones de la plataforma
(usuarios). Si es necesario, puedes anular el Nombre / Correo electronico de la
empresa segun la ubicacion.

Nota: la mayoria de las plantillas de solicitud de resefia / encuesta requieren un
Nombre y un Correo electronico del Remitente especificos de la ubicacion.

Por defecto es Reputation.com (noreply@reputation.com).

Anadir un Nombre / Correo electronico del Remitente:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.

2. Enla navegacion de la izquierda, haz clic en General Settings(Ajustes
generales).

3. Hazclic en la pestafia Messaging (Mensajeria).

4. Haz clic en Edit (Editar).

5. Anade los campos Nombre de Remitente y Correo electrénico de la
ubicacion y haz clic en Save (Guardar).

Nota: mensaje por correo electronico de alerta / Mensaje por correo electronico de
resumen te permiten afadir texto al principio (compatible con HTML) destinado a todas
las notificaciones por correo electrénicos de los *usuarios® que surgen a nivel de
inquilino. Otra forma de enviar mensajes a tus usuarios a través de la plataforma es
hacer uso de la herramienta de Correos internos.

API
Ver los ajustes de la API de tu inquilino:
- API
o Habilitada — Clave de la APl y
propiedades predeterminadas Enabled
) OFF
establecidas al momento de la
configuracion.
¢ Inicio de sesidon unico habilitado | Single Sign On Enabled OFF

— Permite a tus usuarios iniciar
sesion en la plataforma utilizando
las credenciales de otra plataforma.



Ubicaciones

Gestiona los ajustes a nivel ubicacién para tu inquilino (espacio empresarial).

La pestaiia Ubicaciones del Administrador de la plataforma incluye los ajustes del
perfil de cada ubicacion de tu inquilino (espacio empresarial): Informacion general,
Paginas, Logotipos, Competidores, Incorporaciones, Mensajeria, Redes sociales y
Sindicacion.

e Un inquilino representa una empresa (p. ej., marca, sede central).

e Una ubicacioén representa cada tejado (p. €j., tienda) o persona (p. €j.,
meédicos, agentes de préstamos, etc.) que pertenece a esa empresa.

Por lo general, los negocios pequefios cuentan con una o dos ubicaciones, mientras
que las empresas grandes pueden tener cientos o miles de ubicaciones en un unico
inquilino (espacio empresarial). Pueden afiadirse ubicaciones nuevas a tu inquilino de
una en una en el Administrador de la plataforma o importarse de forma masiva con la
ayuda del equipo de Soporte.

Informacién general

En la pestafia Informacién general, muestra datos esenciales sobre la ubicacion.

jAviso! Se puede utilizar parte de la informacién de ubicacion dentro de esta seccidn
para crear el "perfil" inicial del tejado o del proveedor que se gestiona dentro de la
pestaia Fichas de la plataforma (p. ej., Direccion, Teléfono, Correo electrénico, etc.);
sin embargo, una vez que se crea el perfil asociado, las ediciones de Informacién
general no se aplican también en cascada al perfil.



La siguiente informacion esta disponible para cada ubicacion. Los ajustes a nivel de la
ubicacion invalidan cualquier ajuste relacionado a nivel del inquilino (espacio
empresarial).

Ajuste Descripcion

Nombre publico de | Nombre que se muestra al publico (p. ej., BDP Uptown).
la ubicacién

Nombre interno de Nombre utilizado internamente para distinguir ubicaciones
la ubicacién (p- €j., BDP - Uptown - AZ) El nombre debe ser unico.

Caédigo de ubicaciéon | Codigo unico para la ubicacion.

Identificador Unico Identificador unico generado por el sistema para la ubicacion

Clave de ubicacién Clave unica generada por el sistema para la ubicacion

Programa Anadido por el cliente para asociar la ubicacion a algun
programa comercial particular en la empresa.

Cédigo unico del Identificador unico del programa afiadido por el cliente para

programa asociar la ubicacion con cualquiera de sus programas
comerciales.

Direccion Direccidn fisica de la ubicacion o del proveedor. También

puede ser utilizado para validar el componente Precision de
la ficha en la Puntuacién de Reputation si no utilizas la
plataforma para gestionar las Fichas.

Zona horaria Zona horaria utilizada para la entrega programada de
informes.

Numero de teléfono | Numero de teléfono utilizado en las macros de respuestas.
También puede ser utilizado para validar el componente
Precision de la ficha en la Puntuacion de Reputation si no
utilizas la plataforma para gestionar las Fichas.

Pagina web Pagina web utilizada para validar el componente Impresiones
de busqueda en la Puntuacion de Reputation. Puede ser
utilizado para validar el componente Precision de la ficha en
la Puntuacion de Reputation si no utilizas la plataforma para
gestionar las Fichas.

Principal correo Utilizado para las macros de respuesta. Por ello, asegurate
electrénico de de que esta informacion sea para el cliente.
contacto




Principal correo
electronico de
contacto

Utilizado para las macros de respuesta. Por ello, asegurate
de que esta informacion sea para el cliente. Esta direccién
puede ser un alias que se envia a diversas personas o0 a un
contacto.

Teléfono de soporte

Numero de teléfono de Atencién al cliente para esa
ubicacion. Esto no se usa actualmente en la plataforma.
Anteriormente se usaba para los mensajes de ayuda de
suscripcion por SMS. Sin embargo, quedo obsoleto debido a
que la plataforma de mensajeria que usamos no admite
mensajes de texto de ayuda personalizados.

Correo electronico
de soporte

Direccidn de correo electronico de Atencion al cliente para
esa ubicacion. Esto no se usa actualmente en la plataforma.
Anteriormente, se usaba para los mensajes de ayuda de
suscripcion de SMS. Sin embargo, quedd obsoleto debido a
que la plataforma de mensajeria que usamos no admite
mensajes de texto de ayuda personalizados.

SKU

Cualquier SKU de precios particular asociado con la
ubicacion.

Sector

Mapea a la Puntuacion de Reputation al comparar la media
del sector y la referencia lider (es decir, compara pediatras
con otros pediatras, no pediatras con hospitales).

Gestionada por

Identifica si la ubicacién es gestionada por el propio cliente,
Reputation o una agencia. Por lo general, esto se establece
a nivel de empresa vy, dentro de la ubicacion, puedes
establecer el nombre de la persona que gestiona esa
ubicacion en particular.

Solicitar resena/
Drip habilitado

Las campanas de goteo permiten enviar un correo
electronico / mensaje SMS de "recordatorio” a los clientes
que recibieron previamente un comentario o una solicitud de
resefa, pero que en realidad no dejaron su comentario o
resefia. Esta configuracion te permite activar / desactivar
campanfas de goteo para solicitudes de resefia para esa
ubicacién

Filtros
personalizados

Si utilizas filtros personalizados, define los valores para la
ubicacion aqui.

Variables
personalizadas

Define variables personalizadas y su valor asociado que
pueden ser utilizadas en toda la plataforma, por ejemplo.
Solicitudes de resefia, macros de respuesta, etc.




Paginas
Una ubicaciéon debe contar con URL en la plataforma a fin de recopilar datos de

diversas paginas web. En la pestafia Paginas, encontraras conexiones activas para las
paginas de terceros de cada ubicacion (Fuentes).

Anadir una URL faltante a una ubicacion:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.
2. Enla navegacion de la izquierda, haz clic en Locations (Ubicaciones).
3. En la lista de ubicaciones, selecciona el informe de una ubicacion.

Nota: para habilitar la respuesta a las resefias para las fuentes como las
paginas de Google Business Profile, necesitaras establecer una conexion.

4. Haz clic en la pestafia Pages (Paginas).

En la parte superior, encontraras una lista de URL conectadas. La lista de
fuentes sin URL se muestra en la parte inferior.

5. Hazclic en +, junto a la fuente que desees afnadir.



6. Introduce la URL unica de la ubicacion para dicha fuente y luego haz clic en
Anadir.

Se anade la fuente con el estado "Pendiente de recopilacion”. Para la
mayoria de las fuentes, la recopilacion se realiza cada 24 horas. Algunas
fuentes con una conexién habilitada (por ejemplo, Google o Facebook)
pueden recopilarse casi en tiempo real.

Pages

BDP - Uptown

21917 North 97th Dr, #200, Peoria, AZ 85383 US
(480) 269-5649
https://bdp-uptown.business.site/

b el

DocSpot
f Facebook ® &
)P Uptow Last collec | 23

Nota: el boton Buscar URLs automaticamente invoca un proceso a fin de que el
sistema busque URL coincidentes en la web para afadir de forma automatica. El
proceso de Busqueda automatica puede tardar 24 horas segun la cola. Al completar el
proceso, veras el momento / fecha de la ultima recopilacion junto a cada pagina. Es
posible que algunas paginas no existan, por lo tanto no podran anadirse de forma
manual ni mediante la busqueda automatica.

Para obtener informacion adicional sobre Busqueda automatica, consulta nuestro
articulo de soporte: https://support.reputation.com/s/article/Autofind-Results-What-I-
need-to-know?language=en_US



Logotipos

Aparece un logotipo en la esquina superior izquierda de la plataforma, dentro de los
Informes, en las encuestas, en las solicitudes de resefia y en las notificaciones por
correo electrénico, lo que es importante tener en cuenta si gestionas varias marcas. La
pestaia Logotipos te permite anular el logotipo de la empresa.

Anadir el logotipo de una ubicacion:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.
En la navegacion de la izquierda, haz clic en Locations (Ubicaciones).
En la lista de ubicaciones, selecciona el informe de una ubicacion.

Haz clic en la pestafia Logotipos.

Haz clic en Editar.

Carga un logotipo que tenga al menos las siguientes dimensiones:

400 x 400 pixeles o0 760 x 675 pixeles para los informes.

Soakwbd

Logos

Logo
Min 400px x

400px

Competidores

Estos informes competitivos heredados permiten que las ubicaciones puedan
especificar las ubicaciones de los competidores y asociarlas con una marca nacional (si
corresponde). En cambio, la solucién de Inteligencia competitiva mas nueva de
Reputation se configura en un segundo inquilino.



Mensajeria

La mayoria de las solicitudes de resefas / encuestas requieren un Nombre / Correo
electronico del Remitente especifico de la ubicacién. Ademas, el Nombre / Correo
electronico del Remitente se utiliza en las respuestas a encuestas. En la pestaia
Mensajeria, puedes anular el Nombre / Correo electronico de la empresa. Por defecto
es Reputation.com (noreply@reputation.com).

Anadir un Nombre / Correo electronico del Remitente:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.
En la navegacion de la izquierda, haz clic en Locations (Ubicaciones).
En la lista de ubicaciones, selecciona el informe de una ubicacioén.

Haz clic en la pestafia Messaging (Mensajeria).

Haz clic en Edit (Editar).

Anade los campos Nombre de Remitente y Correo electrénico de la
ubicacion y haz clic en Save (Guardar).

oakwbd

Messaging
From Name BDP - Uptown
From Emai bdpsandiego@gmail.com

Use for Interna OFF

Emails



Sindicacién

Los motores de busqueda valoran especialmente ver paginas exclusivas para cada una
de tus ubicacion. En la pestafia Sindicacidn, podras modificar la informacion de la
pagina "MyReputation.com" para esta ubicacion. Esta pagina y la URL exclusiva se
proporcionan automaticamente para cada ubicacion y sirven como otra fuente de trafico
para promover tu negocio.

Las opciones predeterminadas para la sindicacion de las paginas incluyen:

o URL de la pagina de testimonios

e Nombre, Puntuacion en estrellas, Direccion

e Mapa con enlaces a las fichas de Google y Facebook (si estan disponibles)
o Puntuaciones obtenidas a partir de las solicitudes de encuestas simples.

MyReputationcom

BDP - Uptown

/5 36 Verified Reviews
BDP 2

21917 North 97th Dr, #200, Peoria, AZ 85383, US

Uptown (480) 269-5649
https://bdp-uptown.business.site/

36 Verified Reviews Newest First ~ MINO
AGO
ferified User W Deer Valley Rd
BDP is great! Always take care of my eyes and Dr. Repiso is awesome!

. ADDITIONAL LINKS
Verified User -«

5 G Google
Dr. Profenna is so wonderful and | appreciate that she takes the time to thoroughly explain things to me in my
visits. The building is clean and the waiting room is really nice! | give 4 stars because the price of my new frames
was really high this time-- not sure if it is due to material shortages or what, but it definitely was more than | was
expecting. Everything is was stellar at BDP.

f Facebook

Los ajustes adicionales incluyen:

o Boton Solicitar cita. (Especifica los destinatarios para los envios de
formularios).

o Biografia
e Enlaces
e Fotos

Redes sociales



En la pestafia Redes sociales, se identifican las preferencias sobre la inscripcidon de
campanas para la ubicacion. Las opciones incluyen Manual, Semiautomatica y
Automatica. Consulta este articulo para obtener mas informacién y definiciones.

Smart Social

Smart Social te permite programar automaticamente las publicaciones para su
publicacion en funcién de un programa preestablecido de dias y horas. Cosas para
tener en cuenta:

Todos las horas estan en la zona horaria local para la ubicacion.

El contenido esta programado para una semana antes.

Eliminar una cola eliminara las futuras publicaciones programadas.

El contenido debe afadirse a la biblioteca y alternarse para Smart Social.

Respuestas automaticas

Personaliza las respuestas que se envian automaticamente a los mensajes privados y
publicaciones / comentarios de redes sociales en la bandeja de entrada.

Tareas

Personaliza las respuestas a nivel de inquilino. Usa el mismo mensaje para diferentes
ubicaciones utilizando la variable de ubicacién o define respuestas automatizadas
individuales en el nivel de ubicacion.

Nota: las respuestas automaticas para las ubicaciones individuales anularan la
respuesta configurada a nivel de inquilino.



Anadir ubicaciones en masa

Puedes enviar datos a nuestro equipo de Asistencia Técnica para afiadir nuevas
ubicaciones o para actualizar de forma masiva. Los datos deben estar en un formato
CSV y tener los siguientes encabezados. Los campos obligatorios se muestran en rojo:

codigo-unico-del-programa

identificacion-del-programa

codigo de localizacion — Identificador unico obligatorio para las
importaciones.

nombre-de-la-ubicacion — Nombre familiar para la ubicacion, como quieras
que aparezca en la plataforma.

nombre extenso de la ubicacion — ddd

__customfilter - Crea una columna para cada filtro personalizado. El
nombre del encabezado del filtro debe coincidir exactamente con los de la
lista en la pestaia Filtros, en Ajustes generales. Debes introducir dos
guiones bajos “__ " delante y detras del nombre del filtro. Si aun no tienes
valores de filtro, puedes poner "N/A."

linea-1-de-direccién

linea-2-de-direccion — Puedes dejarla en blanco si no la necesitas.
ciudad

estado — Abreviatura de dos letras.

codigo postal

pais — Abreviatura de dos letras.

zona horaria

gerente

correo-electronico-del-gerente

teléfono

pagina web

nombre-del-remitente

correo-electronico-del-remitente

Nota: se incluyen encabezados adicionales para las actualizaciones, como una
columna URL para cada pagina asociada a la ubicacion. Lo mejor suele ser primero
solicitar exportar las ubicaciones, antes de enviar un archivo actualizado.



Usuarios

Gestiona los permisos de inicio de sesion y de plataforma de tu equipo.

La pestafa Usuarios del Administrador de la plataforma te permite editar los perfiles de
los usuarios o anadir nuevos usuarios.

Visualizacion de la lista

La lista de usuarios se muestra en vista de cuadricula con columnas para: ID, Nombre,
Correo electronico, Funcion, Estado y Acciones (suplantar, editar, pausar).

o Por defecto los usuarios se organizan por ID; haz clic en el nombre de una
columna para ordenar los usuarios alternativamente por Name (Nombre) o
Email (Correo electronico).

e También puedes buscar usuarios por ID, Nombre, Correo electrénico o
Funcion para filtrar la lista.

o Por defecto, se muestran los usuarios activos en la tabla unicamente. Si lo
deseas, haz clic en la pestafia Todo) para ver los usuarios activos e
inactivos. No puedes eliminar los perfiles de los usuarios.

Users (264)
Active
All
1D s Name
410091 Mary Manager

410092 Sam User

Email

bdpmanager@reputation
.com

bdpfrontline@reputation
.com

Search

Role Status Actions
BDP Admin ACTIVE

(DO NOT

USE)

Frontline ACTIVE

Requester



Anadir un usuario

Puedes anadir usuarios a través de la importacion de hojas de calculo o de uno en uno
mediante la pantalla Ahadir nuevo usuario.

hoON-=

En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.
En la navegacion de la izquierda, haz clic en Users (Usuarios).

Haz clic en Ahadir usuario.

Introduce los siguientes datos del usuario:

a. Nombre: introduce el nombre del usuario.

b. Apellido: introduce el apellido del usuario.

c. Correo electrénico: introduce el correo electronico del usuario
para recibir notificaciones de la plataforma. La direccién de
correo electrénico debe ser unica. Si el usuario ya se ha afadido
al administrador de la plataforma en otro inquilino (espacio
empresarial), debes elegir una direccion diferente.

jAviso! Puedes anadir "+" a algunas direcciones de correo
electronico para reutilizar una direccion dentro del sistema si el
cliente de correo permite el envio (por ejemplo, Google). Ejemplo:
tomjones@company.com —>
tomjones+somethingunique@company.com.

d. Enviar correo electrénico de bienvenida con contrasena:
marca esta casilla para que el sistema envia un correo
electrénico de bienvenida que permita al usuario establecer una
contrasena. Si no seleccionas esta casilla durante la creacion del
perfil de usuario, puedes volver a enviar el correo electronico de
bienvenida mas tarde (por ejemplo, configurar los perfiles de
usuario por adelantado pero no permitir que los usuarios entren
en el sistema hasta tu fecha de lanzamiento).

e. Funcion: selecciona un minimo de una funcién para aplicar al
usuario. Si cualquier permiso dentro de las funciones aplicadas
entra en conflicto, el permiso que proporciona el acceso tendra
prioridad.

f. ldioma: selecciona el idioma por defecto para el usuario. La
plataforma admite variaciones para inglés, aleman, espafiol y
francés. Los usuarios pueden cambiar los ajustes en cualquier
momento.



Teléfono: introduce un numero de teléfono para el usuario.
Rango de fechas del filtro predeterminado: elige la seleccion
predeterminada que se aplicara al desplegable (filtro) de Fecha

después de que el usuario inicie sesion en la plataforma. El
usuario puede elegir una nueva opcion de fecha en cualquier
momento.

i. Ubicaciones autorizadas: selecciona la(s) ubicacién(es) que el

usuario puede ver dentro de la plataforma y para las
notificaciones. La mejor practica es especificar el acceso por
estado, ciudad o filtro personalizado. También puedes
seleccionar ubicaciones individuales.

j- Imagen: opcionalmente, puedes afadir una imagen para que
aparezca el perfil del usuario en lugar de las iniciales
predeterminadas.

k. Color: elige un color de fondo para las iniciales predeterminadas

del usuario.
5. Haz clic en Save (Guardar).

Anadir en masa a usuarios

Envia datos a nuestro equipo de Asistencia Técnica para afiadir en masa a nuevos
usuarios a la plataforma. Los datos deben estar en un formato CSV y tener los
siguientes encabezados. Los campos obligatorios se muestran en rojo:

user-id external-id email phone active notify first-name last-name role authorize-by authorize-by-values locale country

Identificacion de usuario - Creado por la plataforma. Solo proporcionaria el "user-

id" si necesitaras actualizar un usuario existente.

Identificacion externa - Creada por la plataforma.

Correo electronico

Teléfono

Activo

Notificar - Para enviar un correo electronico de bienvenida. Necesita valores
TRUE (si) o FALSE (no).

Nombre

Apellido

Funcion - Nombre de la funcién que se asignara. Si asignas varias funciones,
debes separarlas con una barra vertical "|", sin espacios.

Autorizacion - Filtro utilizado para autorizar el acceso a la ubicacién. El valor
predeterminado es "ubicacion”.



e Valores de autorizacion - Para mencionar mas de una ubicacién o dato para este
campo. Cada cddigo de ubicacion debe separarse con una barra vertical "|", sin
espacios.

e Variedad idiomatica - Idioma predeterminado que se aplicara. EI campo "locale"
(variedad idiomatica) siempre sera "en-US" para todos los usuarios en Estados
Unidos.

e Pais

Editar un Perfil de usuario

Puedes modificar los ajustes del usuario en cualquier momento. No se pueden
establecer manualmente las contrasenas de los usuarios, pero se puede volver a enviar
un correo electronico de bienvenida que permita al usuario volver a establecer las
suyas.

Reenviar un correo electronico de bienvenida:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.

2. Enla navegacion de la izquierda, haz clic en Users (Usuarios).

3. Localiza el perfil del usuario en la lista y haz clic en el icono Edit (Editar)
(lapiz) situado junto al perfil.

4. Haz clic en Enviar correo electrénico de restablecimiento de
contrasena.

5. Haz clic en Cancel (Cancelar).

Los correos electronicos de restablecimiento de contrasefa caducan a los 5 dias.

Desactivar un perfil de usuario:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.

2. Enla navegacion de la izquierda, haz clic en Users (Usuarios).

3. Localice el perfil de usuario en la lista y haz clic en el icono Deactivate
(Desactivar) (pausa) situado junto al perfil.

Junto al perfil del usuario aparece el estado "EN PAUSA". La proxima vez que visites la
lista de usuarios, el perfil ya no estara disponible en la pestafia Activo. Para reactivar,
haz clic en la pestafia Todo para buscar el usuario desactivado. Se puede reactivar
editando el perfil del usuario y cambiando el estado a ACTIVO.



Funciones

Establece funciones segun los perfiles de usuario que se ajusten a los requisitos

de negocio de tu organizacion.

La pestafia Funciones del administrador de la plataforma incluye los ajustes de cada
funcién para tu inquilino (espacio empresarial), que se utilizan para determinar los
permisos aplicados al perfil de un usuario. También puedes afadir funciones
personalizadas.

Funciones del sistema

El sistema ofrece diversas funciones que puedes asignar a los usuarios o copiarlas a
fin de crear las tuyas. Las siguientes funciones estan disponibles para cada inquilino:

Usuario

Administrador

Administrador de Credenciales
Respuestas del administrador de escalada
Coordinador de Fichas

Aprobador de respuestas

Usuario

Puedes crear funciones personalizadas segun sea necesario. Por ejemplo, si no
quieres que un usuario vea la pestafia Informes, puedes crear una funcion
personalizada de "Usuario" con el permiso de Ver desactivado para dicho médulo.

Anadir funciones

Puedes anadir una funcién nueva copiando desde otra funcidén o crear una desde cero.

Anadir una funcion:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.
2. En la navegacion de la izquierda, haz clic en Roles (Funciones).
3. Haz clic en Crear regla.



Role

Name

External ID

Managed Roles

Description

Introduce la siguiente informacion para la funcion:

=N Select -

OFF

Nombre: Introduce un nombre para la funcién como aparece en
el conjunto de herramientas del administrador.

Identificacion externa: De forma opcional, afiade una
identificacion que podria aparecer en otro sistema a fin de poder
identificar la funcion.

Funciones gestionadas: Permite que los usuarios que cuenten
con esta funcidn puedan asignar otras funciones a otros
usuarios. Esta configuracion esta disefiada para los usuarios que
tienen permisos de afadir / editar otros perfiles de usuario. Una
vez habilitadas, selecciona las funciones que pueden gestionarse
mediante esta funcion. Para cada funcion gestionada que
selecciones aqui, asegurate de que los ajustes de Funciones
gestionadas estén Desactivadas. Saber mas aqui.

Descripcion: Introduce una descripcion para la funcion como
aparece en el conjunto de herramientas del administrador.
Permisos: Elige los permisos habilitados para cada modulo. Las
opciones de permisos se agrupan en "Ver" (permiso de lectura),
"Editar" (permiso de actualizacion), "Anadir" (permiso de
creacion), "Eliminar" y "Otros". Para seleccionar / deseleccionar
todas las casillas dentro de una columna, haz clic en los
encabezados de columna All (Todas) o None (Ninguna).

5. Haz clic en Save (Guardar).



También puedes afadir notificaciones para una funcion que se aplicaran a todos los
usuarios asignados a la funcién.

Notificaciones basadas en la funcién

Gestiona las notificaciones a nivel de usuario de forma masiva aplicando notificaciones
a nivel de funcion. Por ejemplo, todos los miembros de "Contabilidad" pueden compartir
los ajustes de notificacion cada vez que se asigna un ticket a la cola de facturacion.

Nota: como alternativa, puedes afadir alertas en nombre de otro usuario de forma
individual accediendo al menu del Administrador (pestafia Usuarios) y haciendo clic en
la pestafia Mis notificaciones de ese usuario.

Configurar una notificacion basada en la funcion:

Haz clic en Ajustes en la esquina superior derecha de la plataforma.

En el menu del administrador, haz clic en Funciones.

Haz clic en la funcidn que quieres editar.

Dentro de los ajustes de la funcion, haz clic en la pestaia Notificaciones y
crea o modifica los ajustes de las notificaciones.

hoON-=

La plataforma te pide que confirmes cualquier ajuste que apliques a las
notificaciones dentro de la funcién, ya que se aplicaran a todos los
usuarios que tengan esa funcion asignada.



Ajustes de Administrador adicionales

Cada usuario de la plataforma de Reputation tiene las mismas cinco pestafas de
ajustes: Mi cuenta, Ajustes generales, Ubicaciones, Usuarios y Funciones.
Dependiendo de las soluciones que utilice tu empresa, es posible que veas alguna
variacion de las siguientes pestafias adicionales. Si no utilizas ciertas soluciones,
alqunas pestarias no estaran disponibles para ti.

Nombre Descripcion Solucioén

Acciones Ajustes para la solucién de las acciones: Listas, Acciones
Etiquetas, Etapas, Escaladas, Tipos de tickets,
Configuraciones tipo.

Respuestas Personaliza las respuestas automaticas para Resenas,

automaticas Resefias y Encuestas, o para enviarlas Encuestas,
automaticamente a mensajes privados y Bandeja de
publicaciones / comentarios de redes sociales en entrada
la Bandeja de entrada.

Resultados de | Es una herramienta que busca automaticamente Todo

busqueda las URL de origen en relacién con tus

automatica ubicaciones individuales.

Automatizacién | Ajustes para las reglas de automatizacion para Acciones

la configuracion de los tickets: Listas, Etiquetas,
Etapas, Escaladas, Tipos de tickets,
Configuraciones tipo.

Credenciales Credenciales a nivel ubicacion o conexiones a Todo
sitios de terceros para responder a resefas,
publicar contenido en las redes sociales y
actualizar automaticamente las fichas de
empresa desde la plataforma.

Proteccion de Gestiona las solicitudes de eliminacion de datos Todo
datos personales de acuerdo con la Ley de privacidad
del consumidor de California (CCPA) y/o el




Reglamento general de proteccion de datos de
la UE (GDPR).

Reflexiones de [ Elige revelar la calificacion por estrellas en todos Reflexiones
las los widgets e informes de Reflexiones para los
experiencias tipos de encuestas que no tienen una pregunta
de calificacion.
Importaciéon Gestiona los datos de los perfiles de las fichas a Fichas de
partir de la importacién de hojas de calculo. empresa
Bandeja de Administra la configuracién de la Bandeja de Bandeja de
entrada entrada, incluidos los sitios de origen, las fechas entrada
de vencimiento y las marcas
Incorporacione | Habilita las integraciones para el inquilino y Todo
s define el tipo de Integracion
Permisos de Elige qué elementos quieres ocultar o compartir Todo
elementos con los usuarios o las funciones especificas
dentro de tu inquilino.
Kiosco Ajustes de los sistemas de kioscos habilitados. Encuestas

Seguimiento de

Define y publica parametros de seguimiento

Redes sociales,

vinculos UTM personalizados para tus sitios. Fichas de
empresa

Fichas Ajustes para sitios de origen compatibles y Fichas de
corregibles. Ajustes para fichas: Fuentes, Mapeo empresa
de categorias, Extraccion de Fichas

Macros Plantillas de respuesta para responder a las Resenas
resenas

Servicios Gestiona las preferencias de los servicios Resenas

gestionados gestionados de respuesta a las resefas por
sentimiento (Negativo, Neutral y Positivo).

Informes Ajustes de los informes: Permisos, Resumen, Todo
Configuracion de NPS.

Solicitudes Ajustes de las solicitudes de resefa o encuesta: Encuestas,
Opciones de proteccién de encuestas, Plantillas Resenas

para volver a realizar la encuesta, Opcion de
SMS, Fuentes, Usuarios que cancelaron la
suscripcion.




Buscar

Gestionar campafias de busqueda local.

Fichas de
empresa

Redes sociales

Gestiona las preferencias de campana por
defecto.

Redes sociales

Fuentes Estado y capacidades de tus fuentes habilitadas. Resenas,
Fichas de
empresas,

Redes sociales

Respuestas Gestiona las fuentes para las respuestas Resenas,

sugeridas sugeridas. Bandeja de

entrada

Sindicacién Gestiona los ajustes para publicar resefas en Resenas

sitios compatibles.

Etiquetas Filtra los datos por las etiquetas aplicadas. Redes sociales,
Bandeja de

entrada,
Resenfas,
Encuestas
Plantillas Gestiona los permisos de las plantillas para: Paneles de
Paneles de control personalizados, Informes control,
personalizados, Solicitudes de resenas, Informes
Encuestas, Panel de control del sistema e
Informe del sistema.
Widgets Ajustes de la gestion de widgets para las Resenas
Resefias de Reputation, Puntuacion de Encuestas
Reputation, Resumen de Reputation o
Encuestas de Reputation.
Ayuda Incluye la direccion de correo electronico de Todo

nuestro equipo de Soporte, asi como otras
aplicaciones utiles




Credenciales y conexiones

La pestaiia Credenciales dentro del Administrador de la plataforma contiene
autorizaciones a nivel ubicacidn con sitios de terceros, necesarias para administrar
fichas de empresa, responder a los sitios de resefias y/o realizar publicaciones en
cuentas de redes sociales.

Diferencias entre conexiones y credenciales

La plataforma ofrece dos tipos de autenticacion para la mayoria de las fuentes:
Conexiones y Credenciales.

Credenciales — Las credenciales hacen referencia al nombre de usuario y la
contrasefa utilizados para la autenticacion en un sitio de terceros. Si la
conexion a la API no esta disponible, la plataforma depende de las
credenciales para realizar diversas tareas de publicacion. Dado que dichas
solicitudes de autenticacion deben proteger las credenciales, la tarea podria
llevar mas tiempo. También se requieren credenciales validas para fuentes
como Google Business Profiles, Facebook, Glassdoor, etc. para responder a
las resefias.

Conexién — Una conexion emplea un método de acceso seguro mediante
OAuth, por lo que no se basan en las credenciales para cada solicitud. Una
vez establecida la conexion, el tiempo de respuesta para las tareas de
publicacion desde la plataforma sera mas rapido. Sin embargo, no todos los
sitios de origen estan disponibles para realizar una conexion.

Nota: cualquier cambio en el nombre de usuario o la contrasefia para las
conexiones provocara la imposibilidad de responder.



Fuentes de credenciales

La practica recomendada consiste en afiadir conexiones, y credenciales, para todas las
fuentes disponibles en cada ubicacion. Siempre que sea posible, las conexiones son
los métodos preferidos.

Sources Health

Sources ® AddData~ Filter

Connections Credentials
Source = Valid Invalid Missing Valid Invalid Missing
BBB = - . - . 20
Bing - - - - - 20

Facebook - 19 - - 20

Anadir una conexién:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes.

2. En la navegacion de la izquierda, haz clic en Credenciales.

3. Haz clic en Ahadir datos > Conexién > [Fuente disponible].
Se abrira una nueva ventana de navegacion con los pasos de
autenticacion que requiere el sitio de origen. Selecciona el perfil a utilizar
(es posible que debas introducir las credenciales) y acepta los términos y
servicios del uso de la API.

Lc with Fa

@ facebook.com/dialog/oauth?response_type=code&redirect_uri=h...

Reputation.com is requesting access to:

Your name and profile picture and email address.

@ Edit access

Continue as Laura

Cancel

e information
sses it. Learn

Reputation.com's Privacy Policy and Terms



Se anadira la conexion debajo del sitio de origen seleccionado. Todas las
ubicaciones bajo tu cuenta de la plataforma estan asociadas
automaticamente con las ubicaciones asociadas al perfil de la fuente
seleccionada.

Nota: si no hay ubicaciones asociadas al perfil, es posible que debas
afnadirlas al perfil de la fuente. (Este ejemplo usa Google. El proceso para
cada sitio de origen puede variar).

Anadir credenciales:

1. En la esquina superior derecha de la plataforma, haz clic en Ajustes .

aohobd

En la navegacion de la izquierda, haz clic en Credentials (Credenciales).
Haz clic en Ahadir datos > Credencial.

Haz clic en Ahadir > Credencial.

Modifica los siguientes ajustes:

Fuente: Elige la fuente para la que desees anadir credenciales.
Una vez eliges la fuente, esta opcién desaparecera de la
pantalla.

Nombre de usuario: Introduce el nombre de usuario para iniciar
sesion en el sitio de origen seleccionado.

Contrasena: Introduce la contrasefa que utilizara para iniciar
sesion en el sitio de origen seleccionado.

Estado: — Por defecto es "Valido" Elige "No valido" para marcar
manualmente las credenciales como no validas si requieren una
atencion adicional, quiza si estas fueron tus ultimas credenciales
conocidas.

Ubicacion: Selecciona la ubicacidn asociada a estas
credenciales.

Detalles de la verificacién: Haz clic para afnadir detalles
adicionales de verificacidon que puedan solicitarse en el primer
inicio de sesion, como el numero de teléfono, direccion de correo
electronico o preguntas de seguridad que estan asociadas con el
perfil seleccionado.

6. Haz clic en Save (Guardar).



Se anadira la credencial debajo del sitio de origen seleccionado. Para editar las
credenciales, haz clic en el sitio de origen y luego haz clic en la columna de

credenciales Valid (Validas). Filtra la lista segun la ubicacién asociada y haz clic en
Edit (Editar).

Add Data Credential X

Add Credentials

Source Select e
Username
Password

Location Select e

Add Verification Details (optional)

Name Value

No Items

Estado de las credenciales

En la tabla Estado de las credenciales, se enumeran todas las fuentes que estan
disponibles para la conexién (columnas) y el estado de cada ubicacion (filas). Utiliza
esta tabla para identificar rapidamente qué ubicacion(es) requiere(n) atencion.

Locations 20) All Valid Invalid Missing

© @ ¢ v o
110 110 o|o 110 110 0|0 0|0 110 o|o
| I | | I I | | |

Q
-
pn
Q

Q_ | Search locations

BDP - Uptown @



Permisos de elementos

Comparte o restringe el acceso a informes, encuestas, paneles de control y

plantillas de solicitudes en toda la organizacion.

Permisos de elementos te permite elegir qué elementos quieres ocultar o compartir
con los usuarios o las funciones especificas dentro de tu inquilino. Ordena las
plataformas y reduce la confusion al permitir que los usuarios solo vean lo que es
esencial para su funcion.

Con los permisos de elementos, puedes:

e Restringir el acceso a informes personalizados

o Restringir el acceso a paneles de control personalizados

o Restringir el acceso a ciertas encuestas

e Restringir el acceso a ciertas plantillas de solicitud de resefia

e Restringir el acceso a ciertos informes del sistema

o Restringir el acceso a ciertos paneles de control del sistema

o Establecer plantillas predeterminadas

o Establecer paneles de control personalizados predeterminados
o Establecer paneles de control de sistema predeterminados

[tem Permissions

TYPE
Custom Dashboard ~ Search

USER

Name < Global Permission Actions

BDP-Uptown CSAT (User) Edit



Configurar Permisos de elementos

Elige qué funciones pueden gestionar los permisos de elementos y empieza a
compartir elementos en tu organizacion.

Habilita los permisos de elementos para tus usuarios

En la plataforma, haz clic en Ajustes.

En el panel izquierdo, haz clic en Funciones.

Haz clic en el icono Editar junto a la funcion que deseas modificar.

Debajo del encabezado Plataforma, desplazate hasta Gestion. En Privilegios de
objeto, selecciona todas las casillas de verificacion.

hoON-=

MANAGING
Object Global Share
Privileges L) Manage

() Set Default

5. Haz clic en Save (Guardar).

Note: solo los usuarios que tienen permiso para editar o afiadir funciones pueden
ajustar los ajustes de Privilegios de objeto.

Configurar Permisos de elementos
1. En la plataforma, haz clic en Ajustes.

2. En el panel izquierdo, haz clic en Permisos de elementos.
3. Elige el Tipo.

Custom Dashboard ~

Nota: Es posible que no todos los tipos de elementos estén disponibles para tu
cuenta segun las soluciones habilitadas y los permisos establecidos para tu
funcion.



e Las opciones Panel de control personalizado e Informe personalizado

cargan tus propios paneles de control / informes personalizados de forma
predeterminada. Para ver los paneles de control / informes
personalizados de otro usuario, introduce su nombre en el cuadro
Usuario.

Solicitud de resena, Encuesta, Panel de control del sistema e
Informe del sistema completan todos los elementos disponibles. Estos
no son especificos del usuario; todo el mundo los puede ver.

4. Edita los permisos para el elemento elegido.
5. Elige los ajustes de Permisos de elementos:

Marca Plantilla predeterminada para que los usuarios vean
automaticamente la plantilla seleccionada cuando naveguen en la
pestafia correspondiente. Esto es opcional y no esta disponible para
todos los tipos de elementos.

Establece la preferencia de acceso de permiso Global. Las opciones
incluyen Ver (cualquier persona de tu organizacion puede ver esta
plantilla) y Ninguno (Sin permisos establecidos).

Nota: los paneles de control / informes personalizados también incluyen
un permiso para Editar (cualquier persona de tu organizacion puede
editar esta plantilla).

jAviso! NO configures el permiso Global como "Ninguno" sin darte
también acceso de "Edicion" a ti mismo. De lo contrario, perderas el
acceso al elemento. La plantilla de solicitud con permiso establecido en
"Ninguno" no se puede utilizar para enviar solicitudes desde la plataforma
o a través de una integracién de solicitud.

Anade permisos para usuarios o funciones especificas para anular el
permiso Global.

6. Haz clic en Save (Guardar).

Nota: haz clic en los puntos suspensivos para configurarlos como
predeterminados y compartir paneles de control e informes personalizados
individuales desde la plataforma.



Seguimiento de vinculos

Define y publica parametros de seguimiento UTM personalizados a escala para

monitorear el trafico y medir el ROI.

Realiza un seguimiento de donde provienen los clics de tu pagina web mediante la
creacion de reglas dentro de la plataforma para afadir automaticamente el cédigo de
parametro UTM definido al final de tu URL cuando una pagina web del tipo elegido se
publica en la fuente seleccionada.

Nota: el Seguimiento de vinculos solo esta disponible para las URL de gestion de
Fichas en este momento.

BDP - Uptown

Website Directions Save Call



Configurar Seguimiento de vinculos
Elige qué funciones pueden gestionar los permisos de elementos y empieza a
compartir elementos en tu organizacion.

Configura el seguimiento de vinculos una vez para que se aplique a todas las
ubicaciones, jincluidas las nuevas ubicaciones que se afiadan mas adelante!

Para que el seguimiento se aplique automaticamente:

e La ubicacion debe estar habilitada para la publicacion de Fichas de

empresa.

o La fuente especifica debe estar habilitada para tu cuenta y para cada
ubicacion.

o Las URL identificadas para el seguimiento de vinculos no pueden tener UTM
adjuntos.

o El seguimiento de GBP UTM debe deshabilitarse en Perfiles.

Nota: si el seguimiento de GBP UTM en Perfiles y el seguimiento de
vinculos estan habilitados, el seguimiento de GBP UTM se publicara (no
lo hara el seguimiento de vinculos incorporado de UTM).

Habilitar el seguimiento de vinculos para tus usuarios

En la plataforma, haz clic en Settings(Ajustes) (¢).

En el panel izquierdo, haz clic en Roles(Funciones).

Haz clic en el icono Edit(Editar) junto a la funcidn que deseas modificar.

En la Plataforma > ADMINISTRAR > Parametros UTM, selecciona al menos
las casillas Ver y Afadir.

hON=

All All All All All None
None None None None Other Actions
View Edit Add Delete

MANAGING

UTM ] O

Parameters

5. Haz clic en Save (Guardar).

Nota: solo los usuarios que tienen permiso para editar o afiadir funciones
pueden ajustar los ajustes de Parametros UTM.



Configurar los ajustes de Seguimiento de vinculos

1. En la plataforma, haz clic en Ajustes.
2. En el panel izquierdo, haz clic en Seguimiento de vinculos.
3. Haz clic en Aifadir seguimiento de vinculos.

@ Add Link Tracking
o

Source < URL Type Modules Parameters Actions

Google Homepage 1 3

4. Configurar los ajustes de Seguimiento de vinculos:

e Fuente - El sitio en el que se publica tu URL; la fuente de trafico a su
pagina web. El seguimiento de vinculos solo esta disponible para las
fuentes de gestidn de Fichas en este momento, aunque los sitios de redes
sociales estan incluidos en el menu desplegable.

Nota: las fuentes de Fichas incluidas en el menu desplegable son los
Sitios corregibles configurados para tu cuenta.

e Moddulos — La solucion a través de la cual se publica tu URL. Las
opciones incluyen Gestion de Fichas (Perfiles) y Publicacion (Redes
sociales).

Nota: las opciones cambian dependiendo de la Fuente seleccionada. No
todas las fuentes publican una URL para las fichas y contenido en redes
sociales. El Seguimiento de vinculos solo esta disponible para la gestion
de Fichas en este momento.

e Tipo de URL — La URL a la que se anadira el seguimiento de vinculos.
Las opciones incluyen: Pagina de inicio, Reserva, Ventas, Servicio, Menu,
Producto.

e Parametros — El cédigo afiadido al final de tu URL que pasa datos de
trafico a la herramienta de analisis de tu pagina web.



Nota: si bien los UTM son personalizables, actualmente no toman
variables locales.

Link Tracking Configuration

Source Google -
Module . A
Directory: Listing Management v
URL Type Homepage -
Parameters
Parameter Key Parameter Valu
1/ utm_campaign Homepage
Example URL www.example.com?utm_campaign=Homepage

Parametro
UTM

Descripciéon

Ejemplo

utm_medium

La campafia o medio de
marketing que genero
trafico a tu pagina web.

utm_medium=GMB

Los clientes hicieron clic en un
enlace en GBP para llegar a
mi pagina web.

utm_source

La fuente o referente del
trafico a tu pagina web.

utm_source=Google
Los clientes hicieron clic en mi
pagina web desde Google

utm_campaig
n

Anade un nivel de
especificidad en cuanto a
qué campana o producto
proviene el trafico.

utm_campaign=homepage
Los clientes hicieron clic en mi
pagina web desde la URL de
mi pagina de inicio

utm_content Diferencia entre diferentes | No aplica
enlaces o llamados a la
accion en una misma
promocion.

utm_term Realiza un seguimiento No aplica

sobre qué palabras clave
pagadas generaron el clic.




5. Haz clic en Save (Guardar).

Nota: una vez que se configura el Seguimiento de vinculos, el tiempo de
publicacion de los parametros UTM variara segun los plazos de
publicacion estandar por sitio de origen.

Ubica el seguimiento de vinculos en las URL de tus Fichas

En la plataforma, haz clic en Fichas.

Haz clic en Ubicaciones.

Haz clic en la ubicacién deseada para abrir la vista de la tarjeta.

Haz clic en la tarjeta de origen que coincida con tus ajustes de seguimiento de
vinculos.

5. Los enlaces publicados en el sitio de origen incluiran tus parametros UTM.

hon =

Nota: los parametros UTM no estan incluidos en las descargas de Fuente Unica
de Verdad. Los UTM solo se afiaden durante la publicacion.

Monitoreo de trafico

Inicia sesion en tu herramienta de analisis y navega a la seccion de fuentes de trafico.
Busca los parametros UTM incorporados en tu seguimiento de vinculos para
monitorear el trafico.



Fuentes

La plataforma admite cientos de fuentes para mejorar tu alcance dentro de las

Resenfas, Fichas de empresa y Redes sociales.

Por lo general, las fuentes se clasifican en las siguientes categorias de funcionalidad:
e Resefnas

Fichas

Redes sociales

Indicadores

Mensajeria

La pestana Fuentes dentro del Administrador incluye detalles de todas las fuentes
habilitadas en tu cuenta. Algunas fuentes no se utilizan para todas las cuentas o todos
los sectores. También puedes ver una lista de fuentes habilitadas en la pestana de
administracion de la plataforma Ajustes generales > Informacion al cliente.



Servicios premium de pago

Si bien nos esforzamos por hacer que nuestra plataforma sea intuitiva y eficiente,
entendemos que tu tiempo es valioso; los recursos y el ancho de banda pueden ser
limitados. Reputation cuenta con un equipo dedicado de expertos, listos para ayudarte
a administrar tus fichas; optimizar SEQO, y publicar y seleccionar tus publicaciones en
redes sociales—al mismo tiempo que administras tus respuestas de resena.
Podemos garantizar la calidad del servicio al cliente a través de este conjunto de
servicios de valor agregado que son impulsados por nuestra plataforma y productos.
Estos expertos te ayudaran a:
e Llevarte a una perfecta Precision (Gestion de fichas de empresa)
e Maximizar el Atractivo de Tus perfiles comerciales (Servicios
administrados para Google)
Aprovechar el Poder de las redes sociales (Gestion de redes sociales)
La Marca que Mas se Preocupa, Siempre Gana (Gestién de Respuesta
de resefa)



Recursos adicionales

Acciones

Redes sociales de

la marca

Fichas de
empresa

Paneles de
control

Experiencia

Bandeja de
entrada

Aplicacién movil
Paginas y
Localizadores

Rep Connect

Puntuacion de
Reputation

Informes
Solicitudes
Resenas
Escuchar a social
media

Social Suite

Encuestas

Widgets
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