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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Para acceder a Google My Business

Google My Business es una herramienta gratuita y facil de usar para que empresasy

organizaciones puedan gestionar su presencia online mediante los productos de

Google, incluyendo Busqueda y Maps. Google My Business es la Unica herramienta

con la que usted puede controlar la informacién de su empresa que aparece en
Google.

Hay 5 tipos de empresas que utilizan Google My Business:

O

O

Unatiendafisica

Empresas de Area de Servicio (atencién a clientes sin instalaciones publicas)
Empresas hibridas (con tienda fisica y area de servicio)

Profesionales independientes (profesionales que atienden al publico)

Departamentos o empresas dentro de otras empresas (por €]., universidades, instalaciones
médicas y oficinas del gobierno).

CONFIGURACION

Para comenzar, necesita una cuenta valida de Google y la cuenta que usted elija sera la "duefia" de su
empresa dentro de los productos de Google. Puede usar cualquier cuenta de @gmail.com, o puede
configurar una cuenta con su propia direccion de correo electrénico. Para crear una cuenta de Google,
siga este enlace: https://accounts.google.com/SignUp. Tenga en cuenta que puede utilizar una
direccion de correo electrénico existente, utilizando el enlace que se encuentra directamente debajo
del campo “nombre de ususario” (choose your username).

VERIFICACION

Una vez que haya iniciado su sesion de Google, necesitara verificar su empresa. La verificacion es una
medida de seguridad que utiliza Google para garantizar que sélo los verdaderos duefios puedan
gestionar la informacién de una empresa.
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Si su empresa ya aparece en Google, intente buscar el nombre de su Museo de la Historia de Ponce
empresa en www.google.com o maps.google.com y haga clic

Sitio web Cémo llegar Guardar

en el enlace “;Eres el propietario de esta empresa?” (Own this 45 %%k Kk 87 resefias de Google
business?) que aparece en el Panel de Informacién de su empresa. Museo en Ponce, Puerto Rico

(Vea el ejemplo de la derecha).
Traduccion del inglés - El Museo de la Historia de Ponce es un mus
histérica Casa Salazar-Candal en la ciudad de Ponce, Puerto Rico.
muestra la ecologia, la economia, la arquitectura, el gobierno y los
vida cotidiana de la ciudad. Wikipedia

Ver descripcion original v

Direccién: Calle Isabel, Ponce, 00716, Puerto Rico
Horario: Cerrado - Abre a las 8:00 los mar. v
Propietario: Ponce

Teléfono: +1 787-844-7071

Sugerir un cambio - ¢ Eres el propietario de esta empresa?

¢Conoces este lugar? Responde a unas preguntas breves

Este enlace lo llevara a la siguiente pantalla donde afiadira el nombre de la empresa. A continuacién,
incluird los datos de ubicacién de laempresay la marcara en Maps.

< ;Doénde esta tu empresa?
¢Como se llama tu empresa? ¢ P

Pals o regién
Q PuertoRico v
Nombre de la empresa
. : Di 161 stal
B Museo de la Historia de Ponce eoenpos
Calle Isabel
aadi linea
Ciudad
Al inuar, aceptas las condici del servicioy la Ponce
politica de privacidad
Cédigo postal
00716

® [ Entrego productosy ofrezco servicios a mis
clientes. Mas informacién

< ¢Dénde esta tu empresa?

Arrastra el mapa, ajusta el zoom y coloca el marcador en el punto exacto en el que
se encuentra tu empresa.

EL VIGIA
Mapa  Satélite
W

¢

cate VIO

SEGUNDO

e victoria

O ugunol?

I Ponce £ S,

= (D) > i 14

& Call Wison t £ C/@ SALAZAR
PRIMERO £ Aoy

el EL BOSQUE z

o, MARIANI + CUARTO CUATRO L

-u

ca

Datos de mapas 62019 Google  TérminGs dé iso
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

El siguiente enlace le pedira seleccionar la categoria que mejor describa su empresa e informacion de

contacto que quiere mostrar a sus clientes.

< Elige la categoria que mejor describa tu
empresa

Ayuda a los clientes a encontrar tu empresa si buscan otras

< ;Qué informacion de contacto quieres
mostrar a los clientes?

Incluye esta informacién en tu ficha para que los clientes
puedan ponerse en contacto contigo (opcional)

Niimero de teléfono de contacto

similares. Mds informacién
L B - (787)8447071

URL del sitio web actual

Categoria empresarial ® @® https://www. Museo-de-la-+
Museo
O No necesito un sitio web
Puedes hacer cambios y afiadir mas en otro momento
O Obtener gratuitamente un sitio web de la
empresa a partir de tu informacién
Ver detalles

Luego escogera como se verificara la empresa. Las opciones de teléfono, texto o correo electrénico
enviaran un cédigo de confirmacion a la informacion de contacto indicada. En algunos casos, usted no
tendra estas opciones disponibles y tendra que utilizar la opcién de "Tarjeta por Correo Postal" (By
Mail) que le enviara el codigo de confirmacion a la direccion que haya registrado. La postal

normalmente tarda de 5 a 15 dias habiles en llegar.
Elegir un método de verificacion
< Terminar de registrarse y verificar esta

Para representar y gestionar por completo esta empresa en Google, debes confirmar que es tuya.

empresa Selecciona qué método quieres usar para recibir cédigos de verificacién. Més informacién
Para gestionar tu ficha, tendrés que verificar la conexién con Y. (787)844-7071
esta empresa. Al hacerlo, podrés: Recibir el cédigo en este nimero mediante una llamada Llamada SMs

automética o un SMS (se aplican tarifas estandar)
+/  Permitir que clientes nuevos te encuentren en la
Busqueda de Google y en Google Maps. Tarjeta por correo postal
Recibir una tarjeta con el cédigo en esta direccién
Puede tardar hasta 14 dias en llegar

tu emp! con fotos y

Persona de contacto

v/ Hacer un seguimiento de las analiticas de tu

empresa para comprender mejor a tus clientes.
Museo de la Historia de Ponce

- N Calle Isabel, Ponce, 00716, Puerto Rico
+/ Responder a las resefias de tus clientes

Finalizar

@ \Verificar mas tarde

. - Mas tarde
Debes verificar tu cuenta para administrar tu ficha por completo

No podra controlar o tener acceso a muchas de las caracteristicas del panel de control de Google My
Business hasta que se complete la verificacion.
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

PARA ANADIR UNA EMPRESA NUEVA

Si su empresa no aparece en los mapas de Google, debe visitar el portal de GMB (Google My Business):
https://business.google.com y busque el botdon "Comienza ahora" (Start Now) que le guiard a través del
proceso para configurar su nueva empresa. También puede hacerlo por medio de "Afade tu empresa"
(Add a missing place) desde el menu de la pantalla principal o la aplicacién mévil de Google Maps.

PARA ACCEDER A LA INFORMACION DE SU EMPRESA

Una vez que haya configurado su cuentay verificado su empresa, puede acceder al portal de GMB
(Google My Business) a través de: https://business.google.com

Si tiene varias ubicaciones, es posible afadirlas todas por separado, bajo la misma cuenta principal.
Simplemente repita los pasos de verificacion para cada ubicacién durante la sesién de su cuenta.
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Administracion de Fotografias y Practicas

Recomendadas

La administracién de las imagenes de una empresa puede tener un impacto

significativo en la calidad del contenido que encuentran los usuarios al hacer
busquedas online sobre su viaje. Puede anadir o retirar fotos de su cuenta en
cualquier momento. También puede solicitar que se retiren imagenes inadecuadas

que hayan sido anadidas por otros usuarios.

Para anadir imagenes de su empresa

Los datos de Google muestran que las empresas con imagenes relevantes
de alta calidad tienen mayores niveles de participacion por parte de los
usuarios y son mas propensas a ser visitadas por consumidores que han
visto la ficha del negocio online. Las fotografias que incluyan el interior y
exterior de sus ubicaciones, asi como fotos de los productos o servicios que
tienen disponibles, puede tener el beneficio de atraer clientes.

Para anadir una o varias imagenes, simplemente acceda a su cuenta de
Google My Business y seleccione la pestana de "Fotos" (Photos) en la barra
de menu que aparece en la izquierda de la pantalla.

1
*

=l
L

Estadisticas

Resenas

Mensajes

Fotos

Desde esta secciodn, usted podra anadir y gestionar las imagenes, incluyendo la imagen principal, logo,
asi como identificar temas especificos (como fotografias de las comidas que sirve un restaurante o
habitaciones de un hotel). Puede anadir fotografias desde su dispositivo o desde Google Fotos.

Cdomo eliminar una imagen de su empresa

Para eliminar unaimagen que fue anadida a su empresa

Acceda a su cuenta de Google My Business y escoja la cuenta que desea gestionar. Seleccione "Fotos"
(Photos) en el menu de laizquierda. Haga clic en la imagen que desea eliminar y luego haga clicen el
icono de basura en la esquina superior de la derecha. Esto eliminara la imagen de su cuenta.
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Como marcar las imagenes de otros usuarios para eliminarlas

Para marcar una imagen de otro usuario para eliminarla, vaya a la galeria de fotos de su empresa en
Google Maps.

Haga clic en una foto para abrir el panel de imagenes de la

galeria de fotografias y haga clic en el icono de menu con tres Museo de Arte de Ponics

puntos en la esquina superior izquierda. Seleccione B Frank Verrayken ;
"Notificar un problema" (Report a problem). Complete la Imprimir
informacion en el formulario sobre por qué la fotografia debe i) | ek
ser marcaday luego haga clic en "Enviar" (Submit). Para que &

una foto sea eliminada, debe violar la politica de fotografias
de Google. A veces es necesario marcar laimagen por
segunda vez si no se elimina después de un periodo inicial de
7 al4dias.

Notificar un problema

Compartir

Practicas recomendadas para fotografias

Orientacion de la foto

La orientacion es importante para la seleccién de fotografias y conviene tener esto en mente a la hora
de fotografiar un local. Son preferibles las imagenes horizontales. Las imagenes verticales son
aceptables si tienen suficiente resolucion para que se puedan recortar horizontalmente. Evite el uso de
angulos extremos o con poco margen en las imagenes. Por ejemplo, al fotografiar el exterior de un
edificio, intente encontrar un angulo directo que incluya la mayor parte de la fachada como sea posible.
Al fotografiar comida o pequeiios detalles, puede ser mas practico tomar la foto desde arriba o lo mas
cerca posible.

Claridad

El local debe ser el punto de enfoque de la foto. Los usuarios deben reconocer facilmente lo que estan
viendo. Las fotos deben estar bien enfocadas y no estar borrosas. Las imagenes deben verse reales y
ser de alta calidad, sin que estén muy manipuladas.

lluminacion

Querra anadir imagenes que muestren el punto de enfoque de la mejor manera posible, incluyendo
buena iluminacion. En general, fotografiar cosas durante el dia es una buena practica, a menos que esté
destacando un local especificamente conocido por su vida nocturna. Diferencias sutiles en la calidad de
lailuminacion pueden generar diferencias notables en cuanto a la visibilidad de sus fotos dentro de los
productos de Google.
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Color

Escoja imagenes con colores brillantes y vivos porque suelen generar mayor visibilidad y mas
participacion. Suimagen puede estar compitiendo por la atencién de un usuario con cientos de otras
fotografias. Mientras que las fotos no deben estar muy alteradas, en algunos casos, una pequefa
intensificacién de la saturacion de laimagen podria dar buenos resultados.

Temporadas

En la medida en que sea posible, las imagenes deben ser relevantes a lo largo de todo el afo. Esto
significa que se deben evitar las fotos de temporadas (por ej. Decoraciones de Navidad o fotos
otonales). Sin embargo, las fotos de temporadas si se pueden usar si el negocio es especifico para
temporadas como las pistas de nieve para esquiar.

Derechos fotograficos y las marcas de agua

Al anadir fotos, querra evitar violaciones a la propiedad intelectual. Asegurese de que las fotos que
vaya a subir le pertenecen a usted. Trate de aiadir una variedad de imagenes Unicas en lugar de subir
las mismas imagenes repetidas veces. Si sus fotos tienen una marca de agua, ésta debe ser pequefiay
limitada a una esquina, para evitar que distraiga la atencion de la imagen completa. Las fotos nunca
deben tener contenido inapropiado o peligroso, incluyendo la negligencia infantil, el acoso o las
amenazas, ni informacion personal o confidencial. Las fotos no deben ser una invasion a la privacidad.
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Administracion de resenas y practicas
recomendadas

Google My Business le permite ver los comentarios que dejan sus clientes en
Google. Dentro de Google My Business, usted puede responder directamente a las
resefas o marcar algo que pueda ser inapropiado.

:Por qué son importantes las resenas?

Las resefas de los clientes facilitan informacion valiosa sobre la empresa tanto como para el
propietario como para otros clientes. Muchos consumidores deciden si van a utilizar o no los servicios
de una empresa en base a los comentarios que dejan otros clientes. El 73% de los clientes confian mas
en una empresa si tiene resefas positivas, segiin la Encuesta de Reseias del Consumidor de
BrightLocal de 2017. Las reseias e interacciones positivas pueden ayudar a marcar la diferencia entre
suempresay la competencia. La cantidad y calidad de las reseias también son una importante seial
que clasifica a su empresa en Google. Tener un alto volumen de resefas positivas puede mejorar la
visibilidad de su empresa dentro de los productos de Google. De la misma manera, una caida en las
resefias puede limitar su visibilidad.

Coémo responder a una resena

Acceda a su cuenta de Google My Business. Si tiene mas de un negocio, —

seleccione el negocio que desea gestionar. Seleccione "Resefas" =] Informacion
(Reviews) en el menu de la izquierda. Encuentre laresefia ala que le

gustaria responder y haga clic en "Responder" (Respond). Una vez que .
haya escrito su respuesta, haga clic en "Enviar" (Submit) y quedara ih Estadisticas
publicado.

Las respuestas deben ser concisas y cordiales. Debe evitar un tono * Resefias

personal cuando responda a una resefia, ya que las respuestas son

publicas y permanecen visibles en el Panel de Informacién de la

empresa. Trate de que sus respuestas sean Utiles, claras y amables. Recuerde dar las gracias a los
autores de las reseias, ya que cada respuesta puede llegar a muchos clientes. No necesita incluir
incentivos o anuncios. Los autores de las resefias ya son sus clientes. Como alternativa, podria decirles
algo nuevo sobre su empresa o compartir un detalle que quizas no sabian cuando visitaron su negocio.
Responder a las resefas alienta a sus clientes a publicar resefias adicionales.
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Para solicitar que se elimine una resena

Antes de marcar unareseia, debe familiarizarse con la politica de Google para notificar resefias. No
debe marcar una resefia por no ser de su agrado. Para marcar una resefia en su cuenta, acceda a su
cuenta de Google My Business. Si tiene mas de una ubicacion, haga clic en "Gestionar ubicacion"
(Manage location) y seleccione la ubicacién que desea gestionar. Haga clic en "Resefas" (Reviews) en el
menu.

Encuentre la resefia que desea marcar y luego haga clic en el menu de tres puntos a laderechade la
resefia y entonces seleccione “Marcar como inadecuado” (Flag as inappropriate).

Todo Respondidas No respondidas

Luke Moran
Hace 26 semanas Copiar enlace

El usuario no ha escrito una resefia, pero ha dado una puntuacion.
Marcar como inadecuado

« Responder

youssef karmoun
. # % % Hace 31 semanas

Best jiu jitsu school in the area, Fabricio is a wonderful professor, the training is awesome!!

« Responder

Joel Beentjes
& Hace 34 semanas

El usuario no ha escrito una resefia, pero ha dado una puntuacion.

« Responder

Mick Howard

Hace 36 semanas

After years of training | rate this school as the best I've trained. Best coach and best people. Simply brilliant

« Responder

También puede marcar una resefia de Maps. Vaya a Google Maps y encuentre su empresa. Encuentre la
resefia que desea eliminar y haga clic en el menu de tres puntos y en “Marcar como inadecuado” (Flag
as inappropriate).
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

;Cuando se puede eliminar una resena?

Se puede eliminar una resefa por varias razones:

o

o

Las resefias no deben ser utilizadas como anuncios.

Si una resena tiene enlaces a otras paginas de internet o nimeros de teléfono, puede ser
eliminada.

Las resefas de varias cuentas con el mismo contenido se consideran spam.

Siunaresefa es irrelevante o se basa en la experiencia de otra persona, se puede marcar la
resena.

Las resefias no se pueden usar para hacer comentarios politicos, sociales o ataques personales.
Las resefias deben ser honestas e imparciales.

Las resefias no deben provenir del propietario, ni los empleados de la empresa y tampoco deber
hacerse a nombre de otros.

Si una resefa tiene un contenido inapropiado puede ser marcada para que sea eliminada: el
contenido es ilegal o con derechos de autor, tiene material sexualmente explicito, informacion
personal o confidencial, o expresiones de odio.
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Estadisticas sobre Google My Business

Estadisticas es la seccion de Google My Business que facilita valiosa informacién y
analisis sobre la visibilidad de su empresa en los resultados de busqueda y Maps,
ademas de las interacciones de los usuarios con su informacion. La informacién esta
disponible en intervalos semanales, mensuales y trimestrales.

Para acceder a los datos de Estadisticas

ga Pagina principal

Acceda a su cuenta de Google My Business. Si tiene mas de una

ubicacion, haga clic en“Gestionar Ubicaciones” (Manage location) para =8

acceder ala ubicacion que desea gestionar. Haga clic en "Estadisticas" en

el menu de laizquierda.

Publicaciones
= Informacion
il Estadisticas

Para examinar la informacion disponible

Hay varias secciones que muestran las diferentes maneras en que los clientes encuentran o

interactiian con su empresa.

Como los clientes buscan a su empresa

Esto le muestra el total y porcentaje de clientes que
encontraron su ficha a través de la busqueda directa
(buscando por el nombre o domicilio de suempresa)
o por medio de una busqueda de descubrimiento
(buscando una categoria, producto o servicio que los
[levara a su ficha).

Miles

Como buscan los clientes tu empresa

1mes v

Directas
Clientes que encuentran tu ficha buscando el

nombre o la direccién de tu empresa

Indirectas
Clientes que encuentran tu ficha buscando una

Total de bisquedas categoria, un producto o un servicio

1.370
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Ddénde los clientes lo encuentran en Google

Esto resalta cuantos usuarios lo encontraron a
través de una busqueda en Google o Google Maps.
Puede ver el nimero de visitas que recibié su
empresa en ambos productos durante el intervalo
de tiempo que haya seleccionado. Puede hacer clic
en el encasillado de la derecha para aislar alguna
informacion especifica.

Acciones de los clientes

Esto indica lo que los clientes hicieron después de
encontrar su ficha en Google. "Total de Acciones"
(Total Actions) es el nimero de todas las acciones
que los clientes tomaron en su ficha durante ese
periodo de tiempo. Las acciones de los clientes se
desglosan en visitas a su sitio de Internet,
solicitudes de direccidon, lamadas o ver las fotos.
Puede pasar el cursor sobre una fecha especifica
para ver cuantas acciones se tomaron en un dia
especifico.

Dénde ven los clientes tu empresa en Google ©)

Servicios de Google que utilizan los clientes para encontrar tu empresa
1 mes v

Total de visualizaciones: 2,66 mil

B Ficha enla Bisqueda de
Google
350

B Ficha en Google Maps
2,31 mil

3feb. 10 feb. 17 feb.

Acciones de los clientes @

Acciones més habituales que realizan los clientes en tu ficha
1mes v

Total de acciones: 132
] @ Visitar tu sitio web
46
W ¢ Solicitar indicaciones para
o leg

48
W v Lamarte
38

T T T T
3feb. 10 feb. 17 feb. 24 feb,

o LasSolicitudes de direccion indican donde en el mapa las personas estan solicitando la
direccién de su negocio. El mapa muestra su ubicacién y los lugares mas populares de
donde los usuarios estan pidiendo a Google Maps la direccién para llegar a su negocio.
También podra ver el nUmero de solicitudes desglosada por ciudad o comunidad.

o LasLlamadas por teléfono le permiten ver cuantas veces y como los clientes han llamado a
su empresa desde su ficha de GMB. Puede ver las tendencias por el "dia de lasemana" o

por la "hora del dia".

o Las Fotografias muestran el nUmero de veces que se han visto las fotos de su negocioy
ofrece una comparacién con las fotos de otras empresas similares a la suya. La grafica de
“Visualizacion de Fotos” (Photo Views) muestra el nimero de veces que sus fotos fueron
vistas por los usuarios de Google y la grafica de "Cantidad de Fotos” (Photo quantity)
muestra el nimero de fotos que usted ha subido.

Miles
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Para conectarse a Google Analytics

La conexién entre Google Analytics y su Google My Business, le permitira ver la informacién sobre su
pagina web en su panel de control de Google My Business. La cuenta que usa para Google Analytics y
Google My Business tiene que ser la misma.

Activar Google Analytics es relativamente simple. Si su Google My Business y Google Analytics usan la
misma cuentay la pagina web que tiene inscrita en Analytics es exactamente la misma que tiene
inscrita como la principal pagina web en Google My Business, entonces Google Analytics mostrara las
nuevas visitas, paginas vistas y visitantes Unicos en su panel de control de Google My Business.

www.travelwaterloo.com (www.travelwaterloo.com view) for the

last 30 days
e/ 551K 475K 1K [
8% ¥ 9% ¥ 8% ¥

Google Analytics

New visits Unique visitors Pageviews
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Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Como utilizar la publicacion de mensajes en

Google My Business

Publicar o "postear" mensajes permite que una empresa
pueda compartir informacién acerca de sus ventas,
promociones, proximos eventos, anuncios o productos
nuevos directamente en el Panel de Informacién que
aparece en los resultados de Search y Maps.

Funcionan como una forma relativamente sencillay rapida
para llevar contenido directamente a los usuarios que
buscan su empresa. Usted puede acceder y gestionar los
mensajes por medio de su cuenta de Google My Business.

Para crear una publicacion

Acceda al panel de control de su cuenta de Google My Business. Si
tiene varias ubicaciones, seleccione "Gestionar Ubicaciones” (Manage
locations) para seleccionar la ubicacion en la que desea publicar un
mensaje.

En el panel de control en la izquierda, seleccione “Publicaciones” (Posts).

Haga clic en “Crear publicacion” (Create Post) y el encasillado de
publicacién aparecera a la derecha para que anada la informacion. Una
publicacién completa incluye una imagen, un breve mensaje y alguna
accion que deban tomar los usuarios. Su publicacion puede tener entre
100y 300 palabras. Los primeros 100 caracteres corresponden a lo que

se muestra en el Panel de Informacion (antes de que un usuario haga clic

para ver el resto de la publicacion). Por eso querra que estos primeros
caracteres comuniquen su mensaje claramente para provocar el interés
del usuario.

Para editar o eliminar una publicacién

Exploratorium e

47 %k kkk 4401 Google reviews
Museum in San Francisco, California

The Exploratorium is @ museum in San Francisco that allows visitors to explore the
world through science, art, and human perception. Its mission is to create inquiry-
based experiences that transform learning worldwide. Wikipedia

Address: Pier 15 The Embarcadero, San Francisco, CA 94111

Hours: Open - Closes 5PM ~

Founder: Frank Oppenheimer

Founded: 1969

Phone: (415) 528-4444

Accreditations: American Alliance of Museums, Association of Science-Technology
Centers

Did you know: The Exploratorium at Pier 15 was designed by architecture firm
EHDD. wikipedia.org

Suggest an edit

a Exploratorium
on Google

s i GEE

Friday, July 6th is our first night
of extended hours on Fridays,
when the museum closes at

Infinity Room (Open Daily)
Jun 14 - Jul 15

Step into an otherworldly port
un 11, 2018

Leamn more Leamn more

VISTA PREVIA PUBLICAR

oNovedades GEvento ‘Oferla ﬂProdun >

X Crear publicacién

ARade una foto o un video para que tu publicacién
destaque

Detalles de la oferta ®
0/1.500

Titulo del articulo

(Ejemplo: 20 % de descuento en tienda u online)

I Afiadir hora del evento

Usted puede editar o eliminar una publicacion en cualquier momento. Para editar o eliminar una
publicacién, haga clic en el comentario que desea modificar o eliminar y luego en "Editar" (Edit) o
"Eliminar" (Delete), seglin corresponda. Si procede, revise sus modificaciones y haga clic en “Publicar”

(Publish) en la esquina superior del lado derecho de la pantalla.
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Informacion util

o Las publicaciones tienen una vida de siete (7) dias, a menos que decida eliminarlas antes. Si
una publicacién esté identificada como un evento, permanecera por mas de 7 dias hasta
que haya pasado la fecha del evento.

o Puede anadir una accion que los usuarios puedan tomar para provocar interés o encontrar
mas informacion. Estas incluyen: Obtenga mas informacién, Reserve, Inscribase, Compre u
Oferta. Las acciones pueden estar enlazadas al contenido de su pagina web.

o Puede revisar la publicacién antes de publicarla haciendo clic en "Vista Previa” (Preview)
en la esquina superior al lado derecho. Si esta de acuerdo con el contenido de su
publicacién, haga clic en "Publicar" (Publish) y la publicaciéon quedara visible para el
publico.

o Sisube varias publicaciones, las mas recientes se muestran primero y las mas antiguas se
muestran en un formato de carrusel. Google incluye hasta 10 publicaciones en el carrusel,
pero sdlo las dos primeras se muestran en las paginas de los resultados de busqueda.

o Las publicaciones tienen un URL Unico y pueden ser compartidas a través de redes
sociales.

Consejos y practicas recomendadas

Contenido

Las publicaciones deben ser breves, Gtiles y fomentar que se tome alguna accion. Antes de publicar
algo, conviene determinar cual es el objetivo de la publicacién y el mensaje que quiere difundir. Se
puede invitar alos clientes a explorar una venta pagina web o anunciar un nuevo producto. Es mejor
evitar el uso de lenguaje artificioso o demasiados signos de puntuacion, ya que Google lo prohibe, y es
posible que su publicaciéon sea eliminada. Su publicacion debe incluir tanta informacién como sea
posible. Esto incluye un titulo conciso pero memorable. El titulo esta limitado a 58 caracteres.

Fotos

Las fotos deben estar bien iluminadas, ser claras y de alta calidad. La resolucién minima es de 720px de
ancho por 540px de alto, en formato JPG o PNG. Las imagenes deben tener un punto de enfoque
central para evitar que sean dificiles de recortar y mejorar el impacto de su publicacion. Al anadir fotos,
es importante evitar las violaciones a la propiedad intelectual, por lo tanto, no utilice fotos que no le
pertenezcan a usted. Trate de anadir una variedad de imagenes Unicas, en lugar de subir las mismas
imagenes varias veces.
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La funcion de Preguntas y Respuestas

Preguntas y respuestas (Questions & Answers) de Google es una unidad de contenido
interactivo que ofrece informacién sobre las Preguntas Frecuentes en el Panel de
Informacién de la empresa. Los dueinos, guias locales y otros usuarios pueden
preguntar o responder a las preguntas directamente.

Como hacer unapregunta

Maria Rial

Acceda al Panel de Informacién de una empresa en los Contoyendopicamarta

resultados de una busqueda en Google o en Maps. El bloque Haz una progunia o pde conssjo al propietarioy a resto de Ia comunidad,

de Preguntas y Respuestas se encuentra en el Panel de

Informaciény es visible en dispositivos méviles o en

escritorio. Puede ver preguntas anteriores haciendo clic en ©
"Ver todas las preguntas” (See more questions). Para hacer
una pregunta nueva, seleccione "Haz una pregunta” (Ask the
community) y escriba su pregunta. Cuando se conteste su
pregunta, recibira una notificacion.

CANCELAR

Para editar o eliminar una pregunta

Bajo Preguntas y Respuestas, haga clic en “Ver mas preguntas” y encuentre su pregunta. Junto a su
pregunta, haga clic en el menu de "Mas" (con tres puntos verticales) y escoja si desea editar o eliminar
su pregunta.

Para responder a una pregunta

Acceda al Panel de Informacién de su empresa en los resultados de una busqueda en Google o en Maps.
bajo "Preguntas y Respuestas", seleccione "Ver mas preguntas”. Junto a la pregunta, seleccione la
burbuja de respuesta para responder a la pregunta. Tiene la opcién de editar o eliminar su respuesta.
Junto a su respuesta, haga clic en el menu de "Mas” (con tres puntos) y escoja si desea editar o eliminar
su pregunta.

Notificaciones

Si su cuenta esta verificada, usted puede optar por recibir una notificacion cuando alguien hace una
pregunta acerca de su negocio. También puede ver si alguien ha contestado a alguna pregunta que haya
hecho. Para desactivar la notificacion, abra la aplicacién de Google Maps en un dispositivo Android.
Haga clicen "Menu" y seleccione "Configuracién" (Settings). En la configuracién, haga clic en
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“Notificaciones” (Notifications). Para dejar de recibir mensajes
sobre las preguntas que puede contestar, haga clic en “Sus
aportaciones” (Your contributions) y desactive la opcién de
“Preguntas y respuestas de la comunidad” ( Community questions
and answers). Para no recibir mensajes sobre su empresa, haga clic
“Personasy Lugares” (People and Places) y desactive “Fichas
comerciales” (Business Listings).

Para gestionar las preguntas y respuestas

La visibilidad de preguntas y respuestas especificas en el Panel de
Informacion cambia seglin el nimero de votos a favor que dichas
preguntas y respuestas reciban de los usuarios. Prestando atencion
a las preguntas que se plantean en su ficha y votando a favor de las
buenas preguntas y respuestas, hace que sea mas probable que las
preguntas mas populares y Utiles sean las que ascienden al principio
de su ficha (antes de que el usuario haga clic para verlas todas).
Votando a favor de las preguntas y respuestas mas tiles, y
marcando el contenido que sea problematico o poco util, usted
puede manejar cual contenido serd el mas visible para potenciales
clientes.
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Guias Locales

El programa de Guias Locales (Local Guides) de Google es un programa estructurado
de crowd-sourcing que esta disenado para mejorar la cantidad y calidad de los datos
y el contenido de Google Maps. Los guias locales se inscriben por medio de sus
propias cuentas de Google y participan anadiendo o editando el contenido en los
productos de Maps. El objetivo de este programa de Google es fomentar y
recompensar la participacion de los usuarios que mejoran la calidad y la cobertura

del contenido de Maps y otros productos.
Contribucién en Maps Puntos obtenidos

Resefia 10 puntos

Puntos y beneficios

Resefia de mas de 200 caracteres 10 puntos extra

A los guias locales no se les paga por sus contribuciones. Su Valoracién 1 punto
recompensa es en gran parte la satisfaccion de la visibilidad Foto —
que logran tener dentro del ecosistema de Google y de ayudar

Video 7 puntos

a otros a descubrir nuevos lugares. Google ha incentivado la
participacion mediante un sistema de puntos que ofrece Respuesta 1 punto
reconocimiento a los guias locales que aportan contenido con

Respuesta a P/R 3 puntos
regularidad. El programa es similar a los autores de resefas de
. . . , Edicién 5 puntos
alto nivel en Yelp o TripAdvisor. Los guias locales que superan
ciertos niveles pueden recibir beneficios de Google, de vez en Sitio afiadido 15 puntos
cuando, a cambio de sus esfuerzos. Via afiadida 15 puntos
Dato verificado 1 punto

Contenido aportado por los usuarios

Los guias locales pueden afadir una variedad de contenidos a las fichas de la empresa a través de sus
cuentas, incluyendo calificaciones, resenas, fotos, videos, respuestas y ediciones. En la mayoria de los
casos, estas contribuciones son realizadas por personas bien intencionadas que quieren ayudar a otras
personas a decidir adonde ir y qué hacer al llegar a sus destinos. Si ha creado su cuentade GMBy
verificd a su empresa, puede optar por que se le envie una notificacion cada vez que un Guia Local
carga o edita contenido en la ficha de su empresa.

Todo el contenido que los guias locales someten a la ficha de su empresa es importante parasu
clasificacién general dentro de los productos de Google. Las calificaciones y resefias son de particular
importancia, asi que asegUrese de invitar a sus mejores clientes a revisar y calificar a su empresa. Puede
revisar el contenido enviado por los usuarios desde su cuenta de GMB. Ocasionalmente apareceran
fotos irrelevantes en su Panel de Informacion, o en raras ocasiones, publicaciones de resefias o
contenido malicioso en contra de su empresa. Su cuenta de GMB ofrece varios mecanismos para
marcar y responder a este tipo de contribuciones. Consulte otras secciones de este documento para
obtener mas detalles.

Miles 19



Maximizando la Difusién de su Empresa en Google

Fichas para Empresa de Area de Servicio

Las empresas locales pueden no tener un local fisico
paradar servicio a sus clientes, sino que operan desde un
hogar o pueden ser méviles y no tener una tienda a
donde los clientes puedan ir. Si usted tiene una empresa
que lleva sus servicios al cliente, debe anunciarla en
Google como una Empresa de Area de Servicio. Su
empresa aparecera en las paginas de resultados de
busquedas locales de Google, pero no puede mostrar
una direccion fisica.

(((((

i

El radio indica el 4rea de servicio que abarca su empresa y puede estar definida por
los limites de la ciudad, el cédigo postal o una distancia, en millas, de su negocio.

Para afadir una Empresa de Area de Servicio

Acceda a su cuenta existente de Google y vaya a Google.com/business. Haga clic en el icono verde de
“Comience Ahora” (Start Now) para anadir a su empresa. Aihada el nombre de la empresa (Mientras que
escribe, empezaran a aparecer sugerencias, si ve el nombre de su negocio, hagale clic para
seleccionarlo. Si no es su empresa, ignore las listas desplegables y siga afadiendo la informacién de su
empresa).

1. Anadael paisy la direccion completa como se
muestra a la derecha. También necesitard incluir <« ;Dénde esta tu empresa?
el nimero de teléfono de laempresa, la

Pais o regién

categoria comercial y el sitio de Internet. Q PuertoRico v
. Direccién postal
2. Yaque esuna Empresa de Area de Servicio, Calle Isabel
seleccione " Entrego productos y ofrezco s aad lnea
servicios a mis clientes” (Your business delivers Ponce
goods and services to customers at their Codigo postal
location) 00716
3. Hagaclicen "Siguiente" (Next). Se abrira una ® [ Entregoproductosy offezco senvicios amis
ventana que le pedira que confirme que su
empresa entrega bienes y servicios al cliente y

pedirad que indique el area de servicio de su _—
empresa. Puede ingresar la ciudad, regién o el
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cédigo postal. También puede anadir un radio en millas en donde su negocio opera.

Seleccione si también atiende a los clientes en la direccién de la empresa.

4. Paraenviar, haga clic en "Siguiente" (Next). Se abrira una ventana que le pedira que

verifique que usted esta autorizado para aesta empresa.

Para editar o eliminar una Empresa de Area de Servicio

Acceda a su cuenta de Google My Business. Escoja la ficha que desea gestionar y haga clicen

"Gestionar Ubicacién” (Manage location). Haga clic en "Info", en la parte superior de la paginay

seleccione una de las indicaciones que aparecen a continuacion.

o PARAEDITAR UNA EMPRESA DE AREA DE SERVICIO: Haga clic en la seccién de

“Direccion” (Address). Se abrira una ventana que le pedira que seleccione Si (Yes) junto a
"Entrego productos y ofrezco servicios a mis clientes”. Aflada la informacion de su area de
servicio. Podra configurar su area de servicio en base a los cddigos postales o las ciudades a
las que sirve, o para una zona especifica, alrededor de su ubicacién. Seleccione la casilla
“Ofrezco servicio a clientes en mi direccién de empresa” si desea indicar que también
puede servir a los clientes desde el local de su empresay para que su direccién completa

aparezca en Google. Haga clic en "Aplicar" (Apply).

o PARAELIMINAR UNA EMPRESA DE AREA DE SERVICIO: Al lado izquierdo de la

pantalla, haga clic en el campo que muestra su area de servicio. En la ventana que aparece,
busque "Entrego productos y servicios a mis clientes”, inmediatamente debajo, haga clicen

el boton de "No". Haga clic en "Aplicar" (Apply).

| deliver goods and services to my customers at their location — Important information

® Yes No

My business delivers goods & services to customers within this area:

e Region, city or postal code ADD

Within 0 km v of mybusiness
v | also serve customers at my business address. (Your address will be hidden from the public if this box isn't

checked.)

CANCEL
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