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IntroducciónIntroducción

En este manual se detallan los pasos necesarios para usar las herramientas

participativas en la web http   s  ://www.   dehesamontado.eu   / usando el CMS Joomla!, en

su versión 3.8.

No entraremos en detalles técnicos para estas tareas, sino que indicaremos

todo el proceso en forma de capturas de pantalla, a modo de operativas.

El acceso al panel de control de las herramientas es abierto y todo el mundo

puede acceder al mismo. 

Podemos   ver   dónde   se   ubican   los   botones   de   acceso   a   las   herramientas

participativas en la siguiente imagen:

Cuando pinchamos en el botón de “¡Participa!” accedemos al Panel de Control

de las herramientas participativas.

Podemos observar este Panel de Control en la siguiente imagen:
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En   este   Panel   de   Control   encontramos   el   acceso   a   cada   herramienta

participativa del Proyecto “PRO DehesaMontado”. Cada herramienta llevará su

operativa. Las herramientas participativas disponibles son las siguientes:

• Valoriza   tu   producto:   herramienta   que   permite   a   cualquier   usuario

publicar   productos   propios   cuya   producción   esté   relacionada   con   la

DehesaMontado.
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• Grupos   de   Debate:   herramienta   participativa   para   el   trabajo   de   los

grupos operativos del Proyecto PRODehesaMontado. También hay grupos de

debate abiertos para todos los usuarios.

• Consultas: herramienta para sondear a los usuarios sobre un tema muy

concreto, a fin de tomar decisiones.

• Encuestas: herramienta que muestra encuestas preelaboradas para la toma

de decisiones.

• Peticiones: herramienta que permite firmar  peticiones concretas para

potenciar acciones concretas.

• Eventos:   herramienta   que   permite   al   usuario   la   creación   de   eventos

personalizados.

Vamos a detallar, a continuación, las operativas de estas herramientas, y de

las requeridas para el uso correcto de estas herramientas.

OperativasOperativas

A continuación indicamos las operativas detectadas cuya operativa se va a

explicar:

• Creación de cuenta de usuario – Acceso.

• Acceso a las herramientas participativas.

• “Cómo funciona”  explicación de la herramienta.

• “Mi cuenta”  Modificación de los datos de usuario (perfil).

• “Nosotros”  Formulario de contacto (listado de socios del proyecto).

• “Valoriza tu producto”.

• “Grupos de Debate”.

• “Consultas”.

• “Encuestas”.

• “Peticiones”.

• “Eventos”.
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Creación de cuenta de Usuario  AccesoCreación de cuenta de Usuario  Acceso

Para poder usar las herramientas participativas el usuario ha de disponer de

una cuenta en la web para poder acceder a la misma1.

En esta operativa indicaremos los pasos necesarios para la creación de un

usuario en la web y su uso en la misma.

Creación de cuenta de usuario

Para poder crear un nuevo usuario en la web se ha de mostrar el menú de

la misma. 

En este menú se nos muestran varias opciones, pero nos fijaremos en el

módulo de acceso de usuario:

1 Todas las herramientas participativas requieren que el usuario haya accedido con su usuario y su contraseña a la web,
excepto la valorización de tu producto, que no requiere acceso para visualizar los productos existentes. Aunque sí se
requiere para la creación de un nuevo producto en la web.
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En este módulo podemos ver el botón de creación de una nueva cuenta. Al

pinchar sobre éste se nos muestra un formulario de creación de nuevo usuario de

la web:

Como podemos observar sólo se requiere el nombre del usuario (el nombre real

y el de uso de la web), el correo electrónico y la contraseña que se usará.

También se ha indicado un campo de “CAPTCHA”2  por seguridad y un checkbox

para aceptar la Política de Privacidad3. 

Una vez que hayamos indicado todos los campos (todos son obligatorios para

el registro) se creará el nuevo usuario, aunque no se activará hasta que se

valide el correo electrónico que se envía con la creación.

2 El campo “CAPTCHA” es un campo del formulario que asegura que el formulario se está rellenando por una persona
3 Se indica este checkbox para cumplir con la nueva Normativa Europea de Protección de Datos. 
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Cuando el correo se valide ya se podrá usar este usuario para trabajar con

las herramientas participativas de la web.

Acceso

Para poder acceder a la web con el usuario que ya tenemos activo, igual

que antes, se mostrará el menú de la web para poder visualizar el módulo de

acceso:

Indicamos   el   usuario   y   la   contraseña   que   hemos   elegido   y   se   habrá

accedido a la web4.

Ya podremos trabajar con las herramientas participativas de la web.

4 Para poder acceder con usuario y contraseña se ha de aceptar la Política de Cookies de la web.
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Acceso a las herramientas participativasAcceso a las herramientas participativas

Una   vez   hayamos   accedido   a   la   web   podremos   usar   las   herramientas

participativas   del   Proyecto.   Para   ello   pincharemos   en   cualquier   botón   de

“¡Participa!”.

Cuando pinchamos en el botón de “¡Participa!” accedemos al Panel de Control

de las herramientas participativas.
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En   este   Panel   de   Control   encontramos   el   acceso   a   cada   herramienta

participativa del Proyecto “PRODehesaMontado”. 

A continuación explicamos cada opción de este Panel de Control.

Cómo funcionaCómo funciona

En esta opción se nos muestra una introducción explicando brevemente el

funcionamiento de cada herramienta participativa.
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Mi cuentaMi cuenta

Esta opción nos muestra los datos del usuario que ha accedido a la web. 

Podemos observarlo en la siguiente imagen:

También nos permite modificar los datos del mismo (usuario, contraseña,

correo electrónico, etc. 

En   la   siguiente   imagen   podemos   observar   los   campos   del   formulario   de

modificación de los datos del usuario:
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En este formulario, como podemos observar en la imagen anterior, dispone de

las opciones de gestión de perfil obligatorias según la nueva Normativa Europea

de Protección de Datos.

NosotrosNosotros

Esta opción del Panel de Control nos muestra la pantalla con los datos de

los socios del Proyecto.

Podemos observarlo en la siguiente imagen:
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Como podemos observar en la imagen anterior, también en esta sección se nos

muestra un mapa interactivo con las ubicaciones de cada socio del proyecto.

Igualmente, al final de la página, se nos ofrece la posibilidad de contactar

con los responsables de la web con un formulario de contacto:
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Como podemos observar, este formulario dispone de seguridad “CAPTCHA” y del

checkbox  obligatorio   para   el   cumplimiento   de   la   nueva   Normativa   Europea   de

Protección de Datos.

Valoriza tu productoValoriza tu producto

Esta opción del Panel de Control nos lleva directamente a la herramienta que

permite la promoción de productos de la Dehesa. 

Manual de uso de las herramientas participativas Página 14 de 34



https://www.dehesamontado.eu/  

Como podemos observar, cuando accedemos a esta funcionalidad observamos un

listado   de   categorías   donde   podremos   ubicar   el   producto   que   queramos

promocionar.

De esta manera se irá formando un Catálogo de productos de la Dehesa5.

Para poder agregar un nuevo producto al Catálogo primero deberemos acceder a

la categorías donde creamos que se ubicará mejor. Una vez hayamos entrado en una

categorías podremos observar que nos muestra el listado de productos que se

están valorizando dentro de la categoría seleccionada. 

Podemos observarlo en la siguiente imagen:

5 Este catálogo participativo no es una tienda online. Solo se aceptará un máximo de 5 productos por categoría por
participante. Aconsejamos presentar los productos/servicios de manera atractiva y bastante general, redirigiendo el
consumidor a la propia web del participante para más información y/o comprar. Antes de su publicación, cada solicitud
será examinada y validada por el administrador de la web. Por ello, se reserva el derecho de rechazar las solicitudes
que no estén conformes a los criterios de selección o cuyo formato no corresponda a sus requisitos formales y
técnicos.
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Vemos   que   tenemos   un   botón   para   subir   un   nuevo   producto   (Crear   nuevo

producto), además del buscador y del botón de regresar a la lista de categorías.

Cuando   pinchamos   en   “Crear   nuevo   producto”   nos   aparecerá   una   ventana

emergente   donde   solicitará   los   datos   requerido   para   la   creación   del   nuevo

producto en el Catálogo. En la siguiente imagen podemos observar el formulario

de creación:

Los datos requeridos para la creación de un nuevo producto en el Catálogo

son los siguientes:
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• Nombre: nombre del producto a crear.

• Descripción: explicación sobre el producto o servicio que se está

creando. En esta descripción se podrá indicar toda la información que

se considere referente al producto o servicio, incluida ubicaciones.

• Imagen del producto: imagen descriptiva del producto a crear.

• Dirección: ubicación del producto, en caso que interesara indicar

dónde puede encontrarse.

Cuando un producto se añada se enviará un correo electrónico al usuario y a

los administradores con los datos  del  producto  para su  validación.  Sólo el

usuario que haya creado el nuevo producto o servicio podrá visualizarlo mientras

no se haya activado. 

Podemos observar un listado de producto inactivos en la siguiente imagen,

para visualizar cómo se muestran.

Una vez se haya validado el producto o servicio el usuario que lo creó

recibirá un correo electrónico avisándole. 

En cualquier momento podremos visualizar los productos que hemos subido si

pinchamos en el botón “Ver mis productos”, donde se mostrarán todos aquellos

productos que se hayan subido, estén o no activos.
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Grupos de debateGrupos de debate

Esta opción del Panel de Control nos lleva directamente a la herramienta que

permite   el   trabajo   de   los   grupos   operativos   del   proyecto   trabajar   en

colaboración.   Así   como   participar   en   los   debates   abiertos   sobre   la   Dehesa

Montado que existan. 

Manual de uso de las herramientas participativas Página 18 de 34



https://www.dehesamontado.eu/  

Como podemos observar, cuando accedemos a esta funcionalidad observamos un

listado de los Grupos de Debates en los que podemos participar y los Grupos de

Trabajo a los que nos hayan invitado.

Si   pinchamos   en   algún   grupo   de   debate   o   grupo   de   trabajo   iremos   a   la

pantalla  del  mismo  donde  podremos  visualizar  el listado de  temas  de debate

activos de cada grupo.

Podemos observarlo en la siguiente imagen:

Observamos también que la pantalla dispone de un buscador para filtrar los

temas de debate del grupo en el que estamos. 

Y en el icono que está a su lado se nos permite crear un nuevo tema de

debate, cuyo formulario observamos en la siguiente imagen:
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Los datos requeridos para la creación de un nuevo tema de debate son los

siguientes:

• Título: título que se le asigna al tema de debate a crear.

• Descripción: explicación sobre el tema de debate que se está creando.

En   esta   descripción   se   podrá   indicar   toda   la   información   que   se

considere referente al tema de debate en cuestión.

• Adjunto: archivo que ayudará o aportará más información al tema de

debate que se está creando.

Cuando un tema de debate se guarde se enviará un correo electrónico al

usuario y a los administradores con los datos indicados para su validación. En

el caso que se trate de un Grupo de Trabajo recibirán el correo todos los

usuarios que pertenezcan a dicho Grupo de Trabajo.

Una vez se haya validado el tema de debate creado por el usuario, éste

recibirá un correo electrónico avisándole. También como antes, en el caso que se

trate   de   un   Grupo   de   Trabajo   recibirán   el   correo   todos   los   usuarios   que

pertenezcan a dicho Grupo de Trabajo.

Una vez validado podrá visualizarse en el Grupo correspondiente.
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Cuando accedemos a un tema de debate de cualquier grupo, sea de trabajo o de

debates públicos, podremos “conversar” con el resto de los usuario agregando

respuestas que ayuden a concretar o definir el tema de debate en cuestión.

Podemos ver la pantalla de un tema de debate en la siguiente imagen:
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Para poder agregar respuestas sólo tendremos que hacer click en el botón

“Responder”. 

Cuando agregamos una nueva respuesta nos aparecerá un formulario con los

siguientes campos:

• Título: título que se le asigna a la respuesta en cuestión.

• Respuesta: explicación que se aporta, en forma de conversación, al

tema de debate que tenemos.

• Adjunto:   archivo   que   ayudará   o   aportará   más   información   a   la

respuesta o réplica que se está creando.

Podemos ver el formulario de creación de una respuesta o réplica en la

siguiente imagen:

Cuando una respuesta se guarde se enviará un correo electrónico al usuario y

a   los   administradores   con   los   datos   indicados   en   la   misma.   No   se   requiere

validación, todas las respuestas se mostrarán en forma de conversación. En el

caso que se trate de un Grupo de Trabajo recibirán el correo todos los usuarios

que pertenezcan a dicho Grupo de Trabajo.
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ConsultasConsultas      

Esta opción del Panel de Control nos lleva directamente a la herramienta que

permite la realización de pequeñas encuestas (consultas) que ayudarán a definir

operativas de trabajo (o simplemente para la toma de decisiones). 

Cuando   entramos   en   esta   Opción   vemos   un   listado   de   consultas   activas6.

Podemos visualizarlo en la siguiente imagen:

Si pinchamos en alguna consulta activa listada iremos a la pantalla de la

misma donde podremos visualizar las preguntas que se realizan en esta consulta.

También se visualiza el tiempo de la campaña (en el que la consulta permanecerá

activa) y el número de contestaciones que se han realizado en ese momento.

Cuando realizamos la consulta (cuando contestamos) tenemos la opción de

concretar nuestra respuesta indicando un texto explicativo o justificativo de la

opción elegida, pero este campo no es obligatorio, por lo que no es necesario

responderlo, si no se considera.

También observaremos un gráfico circular con las respuestas recibidas, para

hacernos una idea de su evolución.

6 Las consultas activas tienen un rango de fechas en las que se mostrarán y permitirán su uso. Todas las consultas
estipuladas para antes de la fecha de inicio o posterior a la fecha de fin se definirán como consultas inactivas.
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Y, finalmente, un listado de usuarios que ya han respondido a la consulta,

junto con la fecha en la que lo hicieron.

Podemos observarlo en la siguiente imagen:

En cualquier momento podremos volver al listado de consultas activas.

EncuestasEncuestas
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Esta opción del Panel de Control nos lleva directamente a la herramienta que

permite la realización de encuestas a los usuarios registrados. Cuando entramos

en esta Opción vemos un listado de encuestas activas7. Podemos visualizarlo en la

siguiente imagen:

En   esta   podemos   observar   que   se   indican   los   siguientes   datos   de   cada

encuesta:

7 Las encuestas activas tienen un rango de fechas en las que se mostrarán y permitirán responderlas. Todas las
encuestas estipuladas para antes de la fecha de inicio o posterior a la fecha de fin se definirán como inactivas.
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• Título: título que se le asigna a la encuesta en cuestión.

• Descripción: explicación que se aporta sobre la encuesta.

• Fecha   de   Inicio:   fecha   en   la   que   comienza   la   campaña   de   esta

encuesta.

• Fecha de Fin: fecha en la que finaliza la campaña de esta encuesta.

En cada una de ellas se podrá acceder a la encuesta pinchando en el botón

“Realizar   la   encuesta”.   También   nos   llevará   a   la   misma   si   pinchamos   en   la

imagen.

PeticionesPeticiones

Esta opción del Panel de Control nos lleva directamente a la herramienta que

permite a los usuarios registrados firmar peticiones activas8.

Cuando   entramos   en   esta   Opción   vemos   un   listado   de   peticiones  activas.

Podemos visualizarlo en la siguiente imagen:

8 Las peticiones activas tienen un rango de fechas en las que se mostrarán y permitirán firmarlas. Todas las peticiones
estipuladas para antes de la fecha de inicio o posterior a la fecha de fin se definirán como inactivas.
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En   esta   podemos   observar   que   se   indican   los   siguientes   datos   de   cada

petición:
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• Título: título que se le asigna a la encuesta en cuestión.

• Cantidad de firmas: número de personas que ya han firmado.

• Descripción: explicación que se aporta sobre cada petición.

• Fecha   de   Inicio:   fecha   en   la   que   comienza   la   campaña   de   esta

petición.

• Fecha   de   Cierre:   fecha   en   la   que   finaliza   la   campaña   de   esta

petición.

En cada una de ellas se podrá acceder a la ficha de la petición pinchando en

el botón “Visitar petición”. También nos llevará a la misma si pinchamos en la

imagen.

Cuando accedemos a la ficha de una petición activa podremos observar que se

nos indican los datos completos de la petición. Podremos visualizar en cada

ficha los siguientes datos:

• El título de la petición.

• La fecha en la que comienza la campaña de esta petición.

• La fecha en la que finaliza la campaña de esta petición.

• La cantidad de personas que ya han firmado.

• La descripción de la petición.

• Los objetivos previstos con esta petición.

• Finalmente veremos un listado de personas que ya han firmado esta

petición.

En la tabla de las personas que ya han firmado vemos que existe una columna

con la posibilidad de generar un certificado en PDF que acredite nuestra firma.

Sólo se mostrará la posibilidad de descargar este certificado para aquellas

personas que hayan firmado con el usuario con el que se ha accedido a la web.

Finalmente, debajo de esta tabla se nos ofrecerá la posibilidad de firmar

esta petición. Sólo puede firmar una persona cada vez, aunque se use el usuario

de la web para firmar varias veces, con los datos de varias personas (el control

de firma viene dado por el DNI/NIF/Pasaporte).

Podemos observar un ejemplo de ficha de petición en la siguiente imagen:
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Cuando pinchemos en firmar una petición se nos abrirá una ventana emergente

con un formulario que solicita los siguientes campos:

• Nombre: nombre de la persona que firma. Se usará para generación del

certificado en PDF.

• Apellidos:   como   con   el   nombre,   se   indicarán   los   apellidos   de   la

persona que firma. También se usarán para generación del certificado

en PDF.

• Correo electrónico: correo electrónico de la persona que firma la

petición   (no   será   visible   para   los   usuarios,   sólo   para   la

acreditación de datos para los administradores).

• DNI: DNI, NIF o Pasaporte de la persona que firma. El control de

firma se efectúa a través de este campo, por lo que sólo se permitirá

una forma por persona y petición9.

Podemos observar este formulario en la siguiente imagen:

9 El control que se efectúa es sobre el documento ESPAÑOL y el PORTUGUÉS. Al ser un Proyecto Iterreg EspañaPortugal
sólo se gestionan estas dos tipologías de documentos.
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Una vez se haya firmado se enviará un correo electrónico a la dirección de

correo electrónico que se haya indicado en el formulario. 

A continuación indicamos un ejemplo de certificado de acreditación de firma

de la petición, en la siguiente imagen:
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EventosEventos

Esta opción del Panel de Control nos lleva directamente a la herramienta que

permite a los usuarios registrados generar eventos en la web. Cuando entramos en

esta Opción vemos un formulario para agregar un nuevo evento. En éste podemos

observar que se indican los siguientes datos de cada evento:

• Nombre: usuario que crea el evento, no puede cambiarse y ya se indica

el usuario que ha accedido a la web.

• Correo   electrónico:   correo   electrónico   del   usuario   que   crea   el

evento. Como antes, no puede modificarse y vendrá ya relleno con el

correo electrónico del usuario que ha accedido a la web.

• Título: título que llevará el evento.

• Categoría: categoría a la que pertenecerá el evento. Es importante

seleccionar la categoría que más cuadre con el evento que se va a

crear, para agilizar la validación del mismo. 

• Imagen: imagen descriptiva que se usará para mostrar el evento en

cuestión.

• Fecha de comienzo: fecha en la que comienza el evento.

• Fecha de finalización: fecha en la que finaliza el evento.

• Descripción corta: pequeña descripción del evento, a modo de resumen

(máximo 100 caracteres).

• Descripción: explicación descriptiva del evento que se está creando.

• Email de contacto: correo electrónico donde se podrá contactar en

caso que se requiera información adicional para este evento.

• Teléfono de contacto: teléfono onde se podrá contactar en caso que se

requiera información adicional para este evento.

• Página web: página web donde se podrá encontrar más información sobre
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el evento que se está creando. 

• Dirección: ubicación donde se desarrollará el evento. Se dispone de

Google maps para la localización a través del mapa. 

• Aceptar los términos del servicio: imprescindible aceptar para poder

crear el evento.

Podemos observarlo en la siguiente imagen:
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Una vez se indiquen todos los campos se guardará en nuevo evento y se

recibirá un correo electrónico indicando los datos del evento y un número de

referencia asignado. 

El evento quedará a la espera que se valide. 

Una vez se haya validado se recibirá un correo electrónico indicando que el

evento ya está activo y puede revisarse en la web.
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Anexo I – Copyright de este manualAnexo I – Copyright de este manual

© 2018 Gabinete de Gestión Integral de Recursos S.L.

Todos los derechos reservados 
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