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1. RESUMEN
El presente trabajo se centra en la exposicion y andlisis del concepto de Wiki asi como los
posibles beneficios que pueden aportar a la organizacion y gestion de una agencia de viajes.

Por un lado, se llevara a cabo la descripcion del concepto Wiki haciendo especial hincapié en
la gran cantidad de utilidades que puede proporcionar su implantacion en una empresa asi
como los diferentes tipos de Wikis que podemos encontrarnos. Ademas, realizaremos una

breve introduccién histdrica acerca de la creacion del concepto Wiki hasta la actualidad.

Igualmente, se describiran las numerosas tareas que puede llevar a cabo la Wiki y que pueden
ser de gran relevancia para el desarrollo éptimo de la actividad empresarial. Asi mismo, se
pondran de manifiesto todas las ventajas e inconvenientes que conlleva su utilizacion y los
factores que se tienen que tener en cuenta a la hora de elegir la Wiki méas adecuada para su

empresa.

Se hablara también de la gran transcendencia de la existencia de una persona responsable de
la Wiki, que deberé llevar a cabo las labores de mantenimiento de la misma para evitar que
esta quede desatendida en cualquier momento o la existencia de informacién duplicada o

incorrecta.

Por otro lado, se relatard y documentara el proceso de creacion de la intrawiki para una
agencia de viajes. Describiendo el funcionamiento de la misma asi como la confeccion de los

distintos apartados de la misma.
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2. ABSTRACT
In the present work, we’re focus on the presentation and analysis of the Wiki concept and the

potential benefits that they can bring to the organization and management of a travel agency.

On the one hand, it will take place the description of the Wiki concept with particular
emphasis on the large number of utilities that can provide its implementation in a company as
well as different types of Wikis that can be found. In addition, we will make a brief historical

introduction about the creation of the Wiki concept through to today.

Similarly, the many tasks you can perform the Wiki and can be of great importance for

optimal development of business will be described.

Also, it will emerge all the advantages and disadvantages associated with their use and the
factors that must be taken into account when choosing the most appropriate for your company
Wiki.

It will also discuss the great significance of the existence of a person responsible for the Wiki,
which shall carry out the maintenance of the same to prevent this left unattended at any time

or the existence of duplicate or incorrect information.

On the other hand, it will be related and documented the process of creating the Intawiki for a
travel agency, describing the functioning of it and the preparation of the different sections of

the same.
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3. INTRODUCCION A LAS WIKIS

3.1 (QUE ES UNA WIKI?

Se trata de un sitio web o parte de él que permite que sus usuarios contribuyan, debatan y
editen material de forma abierta, colaborativa y transparente, el ejemplo més famoso es
Wikipedia. Dicho software también es usado por sitios web comunitarios donde se invita a la
colaboracion asi como para diversos fines comerciales, tales como el intercambio de

conocimiento.
(Daintith, Wrigh, 2008)

El objetivo de la wiki es por tanto, intentar involucrar al visitante en un proceso continuo de

creacion y colaboracion que modifica constantemente el sitio web.

Mientras que la mayoria de personas asocian las Wikis con la recopilacion y publicacion de
informacion existente, una Wiki puede ademas ser usada para la creacion y entrega de nuevos

contenidos.

(Ana, 2009)

3.2 HISTORIA DE LA WIKI

Las Wikis fueron usadas inicialmente dentro de empresas como una plataforma de software
colaborativo. Una vez la flexibilidad de las Wikis empezd a ser apreciada, sus usos se
expandieron de tal modo que hoy en dia es usada para actividades como proyectos de

comunicacion, intranets y documentacion.

Fuera de las corporaciones, las Wikis también estan consiguiendo una gran aceptacion y uso
en el mercado. Wikipedia se ha convertido en uno de los sitios mas visitados de internet y para
mucha gente ha sustituido a los libros de texto, convirtiéndose en su fuente predeterminada de

informacion para practicamente todo.

(Ana, 2009)

Ademas, estan ganando popularidad como herramientas productivas individuales. Una Wiki
personal puede ser usada como un almacén de enlaces web o como blog de notas para tomar

ideas e informacion.

(Porter, 2009)


https://www.amazon.es/s/ref=dp_byline_sr_book_1?ie=UTF8&field-author=John+Daintith&search-alias=stripbooks
https://www.amazon.es/s/ref=dp_byline_sr_book_2?ie=UTF8&field-author=Edmund+Wright&search-alias=stripbooks
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3.3 TAREAS EN LAS QUE PUEDE APLICARSE UNA WIKI
Las Wikis poseen una gran cantidad de usos, entre ellos se encuentran los siguientes:

e Independientes:
- Captura de ideas
- Edicion/creacion de contenidos
- Gestion de proyectos
e Grupos de tamafio reducido:
- Planificacion de tareas
- Almacenamiento de conocimiento
- Gestion centralizada de mensajes
e Grupos con tematicas comunes:
- Compartir conocimiento
- Herramienta de productividad colaborativa
- Investigacion y desarrollo
e Personal de una entidad:
- Colaboracion y comunicacion
- Bases de datos y documentacion compartida
- Gestion de proyectos y reuniones
e Sustitucion de sitios web:
- Sistemas de ayuda y documentacién on-line
- Gestion de congresos

(Porter, 2009)
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3.4 USOS DE LAS WIKIS

Planificacion/ Colaboracion en equipo: Las Wikis son herramientas de colaboracion,
permitiendo a los miembros de un equipo editar una coleccion compartida de paginas
web proporciondndoles un espacio de trabajo comun al cual cualquier miembro del
equipo con derechos de acceso para ver dichas paginaspuede acceder facilmente desde

cualquier ordenador.
Ejemplo: PBworks es un sistema de edicion colaborativo a tiempo real.
(PBworks, 2005)

A continuacién, en la figura 1 mostramos una imagen de la pégina principal de
PBworks:

Figura 1: Pagina de inicio de PBworks

PBwURKS PRODUCTS CASE STUDIES ARTICLES WEBINARS ABOUTUS NEWS  CONTACTUS  LOGIN
Online Team Collaboration

Pitch more business.
Win more business.

Organize and improve each stage of the new
business development process, from prospect
to RFP to pitch.

NEW BUSINESS Huib

£33 Projects _ Agencies B Legal £ Wikis ¥ Education

(http://www.pbworks.com/)

Recopilacion de datos histéricos/ Abierto a contribuciones de expertos externos:
Una Wiki, como Wikipedia, puede ser una toma de conocimiento y punto de recogida de
informacion. El equipo puede dar permiso a expertos externos para que contribuyan

directamente a la Wiki.

Ejemplo: Wikipedia es una enciclopedia online que estd compilada y mantenida por sus
usuarios mediante una aplicacion web wiki. El aspecto de esta wiki es el que aparece en

la figura 2:
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Figura 2: Pagina principal de Wikipedia (Espafiol)

P % & No has iniciado sesién Discusion Contribuciones Crearuna cuenta Acceder
e N
)
a8
* Q! i Portada Discusion Leer Ver codigo Ver historial Q
¥
N 2.9
£
° ST S o ®
WIKIPEDIA {Participa del concurso de edicion La Mujer que nunca conociste!
La enciclopedia libre Crea y edita biografias de mujeres.
Portada
Portal de la comunidad l ) . X
Actualidad Bienvenidos a Wikipedia, 13:61 UTC, domingo,
Cambios recientes 6.
AmbIos Erients la enciclopedia de contenido libre que todos pueden editar. SIS
Paginas nuevas N K e Donaciones - Libro de v 1 248 724 articulos en espafiol
Pagina aleatoria cceso seguro - Acceso movil - Contacto - Donaciones - Libro de visitas
Ayuda
ogauoges Participacién y comunidad BUsquedas y consultas
Crorlic iz iz 4Comoa colaborar? - Bienvenida - ¢ Eres profesor o alumno? Portales tematicos - Explorar Wikipedia
Crear un libro -
Primeros pasos - Contenidos de ayuda
Descargar como PDF STBaE r— I :
Versién para imgrimir Café . Preguntas frecuentes . Los cinco pilares
EN otros proyectos
e w .
Wikimedia Commans i Articulo destacado w e (& Actualidad
Un potencial de accién, también llamado impuiso eléctrico, es una onda de '™ Eventos
descarga eléctrica que viaja a lo largo de la membrana celular modificando  [FIFTEEIEEEEE « 4-9 de abril Vuelta al Pals Vasco
satn
su distribucion de carga eléctrica. Los potenciales de accion se utilizanen el e we s @ e o « % de abril: Tour de Flandes
cuerpo para llevar informacion entre unos tejidos y otros, lo que hace que ‘ trrrte « 1-3 de abril: Gran Premio de Baréin

sean una caracteristica microscopica esencial para la vida de los seres
Wikiversidad vivos. Pueden generarse por diversos tipos de células corporales, pero las mas activas en su uso
Wikiviajes son las células del sistema nervioso para enviar mensajes entre células nerviosas (sinapsis) o

» Guerra Civil Siria: Tercera ofensiva de Palmira
« Crisis migratoria en Europa

(https://es.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Portada)

e Redaccion y revision de materiales: EI hecho de que los documentos se encuentren
online en la wiki permite que los revisores realicen cambios directamente sobre el
documento o afiadir comentarios que deban ser leidos por el resto de los usuarios, esto
permitird que la duplicacion de esfuerzos se vea reducida en gran medida.

e Recopilacion de documentos e imégenes para exponer: Hace referencia a la
capacidad de las wikis a la hora de almacenar multitud de fotografias y documentos
antiguos, examinados previamente para fines de archivo.

e Directorio para el equipo, funcionarios de una administracion y medios de
comunicacion locales: Una wiki es un buen lugar para almacenar contactos con el
directorio oficial del cualquier equipo, compafiia u organizacion.

e Disminucion de reuniones y correos: Con una wiki bien disefiada, gran parte de la
contribucion llevada cabo en las reuniones que consumen gran cantidad de tiempo, se
lleva cabo en linea. Asi mismo, la realizacion de debates abiertos en una wiki también
reduce notablemente el tréfico de correos.

(Porter, 2009)
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3.5 VENTAJAS E INCONVENIENTES DEL USO DE LAS WIKIS

VENTAJAS

Fécil creacion: La facilidad de configuracion y uso puede variar de una wiki a otra. De
esta forma, algunas pueden ser creadas de forma rapida y sencilla y otras requieren de
mayor dificultad al poder requerir por ejemplo, bases de datos subyacentes.

Uso sencillo: El uso de la mayoria de Wikis es intuitivo para cualquiera acostumbrado a
la busqueda en la web.

Edicién simplificada.

Facil acceso: El uso de las wikis puede contribuir a reducir los cuellos de botella en la
produccién y permitir una conversacion colaborativa, productiva y fluida.

Facilita la colaboracion: Los equipos pueden trabajar juntos para producir documentos,
gestionar proyectos, etc. Igualmente, los miembros del equipo pueden hacer un
seguimiento continuado del proceso y contribuir con sus propios comentarios e ideas.
Suministro de contenidos por parte del usuario: Esta es una de las grandes fortalezas
de una Wiki y debe ser un factor a tener en cuenta a la hora de su puesta en marcha.
Categorizacion y etiquetado: Se trata de un recurso muy util que facilita al usuario
encontrar la informacién que esta buscando de manera mas rapida y sencilla mediante la
implantacion de etiquetas en cada una de las paginas de la wiki o creando diversas
categorias para cada una de ellas. Este sistema es muy utilizado en los blogs hoy en dia.

Seguimiento de cambios.

(Porter, 2009)
INCONVENIENTES

Se presentan a continuacion algunos de los inconvenientes que deben ser tenidos en cuenta al

poner en marcha una Wiki:

Cualquier usuario puede editar: La edicion anénima de informacion puede ser en
ocasiones, perjudicial para el correcto funcionamiento de la wiki. Se debe de considerar el
uso de inicio de sesién de usuarios, de tal modo que sélo aquellos autorizados tengan

permiso para editar o afiadir contenido, asi como para ver determinada informacion.

Contenidos proporcionados por los usuarios: Aunque anteriormente hemos citado este
punto como una de las ventajas de las wikis, también puede ser considerado como un

inconveniente en ciertos casos. De esta forma, si el contenido generado por el usuario no
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es organizado, etiquetado y administrado correctamente, se pueden difuminar facilmente

los limites entre lo que es informacidn “oficial” y lo que no lo es.

e Exceso de informacion: El crecimiento de las wikis puede ser muy rapido y si los temas
y paginas no son controlados, pueden ser facilmente duplicados. Puede haber también una

tendencia a sobrecargar la Wiki con informacion irrelevante.
e Reticencia a contribuir.
e Costes de mantenimiento.

e [Escoger una wiki: No todas las wikis cuentan con idénticas caracteristicas o funciones.
Por lo que previamente a la elaboracién de la misma, debera realizarse una busqueda para

decidir qué wiki se adapta mejor a sus necesidades.

(Porter, 2009)

4. CONSIDERACIONES TEORICAS DEL PROCESO DE CREACION DE UNA
WIKI

4.1 SELECCIONAR UNA WIKI

Una de las principales dificultades a la hora de escoger una wiki es que existen muchas

disponibles, con caracteristicas y funciones distintas.

Una opcion muy recomendable es utilizar herramientas de comparacion como “Wiki Matrix”

(http://www.wikimatrix.org/) para descubrir si hay una comunidad de usuarios para

cualquiera de las Wikis que se han considerado y posteriormente unirse y hacer preguntas.
(Wiki Matrix, 2015)

WikiMatrix.org proporciona una gran cantidad de formas distintas de buscar y seleccionar

wikis que pueden ser adecuadas para cada necesidad concreta.

Si estamos interesados en una Wiki en particular, podemos seleccionar esa Wiki desde la lista
en la pagina principal de Wiki Matrix. Seremos dirigidos a la pagina de datos Wiki, que nos
proveerd informacion basica como: caracteristicas generales, requerimientos del sistema,
almacenamiento de informacion, seguridad, desarrollo y soporte y caracteristicas comunes,

entre otras. La pagina mostrara ademas cualquier alerta de seguridad conocida, un enlace a un


http://www.wikimatrix.org/
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foro donde poder investigar y hacer preguntas y quiza lo mas importante, un listado de otras

Wikis que son comUnmente comparadas con aquella que estamos considerando.

Si tenemos una lista de Wikis que deseamos comparar, podemos seleccionarlas simplemente
desde la lista en la pagina principal, pinchando en el botdn “comparar”. De esta forma, las

caracteristicas de las wikis seleccionadas apareceran contrastadas unas al lado de las otras.
(Wiki Matrix, 2015)
A continuacion, en la figura 3 mostramos una imagen de la pagina principal de WikiMarix:

Figura 3: Pagina de inicio de WikiMatrix
x R - 5
;M=

wwikimatrix.org

odcatchers 8 Weblogs asendesby COSMO [#nfe]S
WikiMatrix G

elect the Wikis
cempare, then pr

e
1 6ol Wiki
ialphawiki

2 Anwiki < MoinMoin
MoinMain is an advanced, easy to use, fast and modular wiki engine written in Python.

It has a large community of users and because Python is 50 easy and nice to use, it also has lots of peaple writing extensions for it.

- Bloomfire

| BlueSpice for MediaWiki
1 BoltWire

+ BrainKeeper

I Buterwiki

I Canvaswiki

- CentralDesktop *

IClearspace ——
e
anfluence

.
There are no events.

. Cospire
icyWiki
iDaisy
IDokuWiki

{Drupal Wiki
. EditMe

S Erfurtwiki
£ Flexwiki

Recent Doc Changes

These pages were recently updated in the documentation Wik R e

(http://www.wikimatrix.org/)

La mayoria de Wikis tienen versiones gratuitas de caracter personal, lo que hace que la
creacion de prototipos sea barata y facil. Algunos ejemplos de las mismas serias Wikispaces,
Google Sites 0 Zoho Wiki, entre otras.



Anadlisis, disefio y creacion de una Intrawiki para la organizacién y gestion de una Agencia de Viajes |
12

4.2 SELECCIONAR INFORMACION PARA LA WIKI

En primer lugar, debemos buscar informacion util a la que cualquier miembro de la

comunidad de usuarios tenga necesidad de acceder y que sea actualizada de forma regular.

Por ejemplo, si la wiki esta siendo utilizada para gestionar un proyecto en particular, hay que

asegurarse de cargar toda la informacion y documentos mas relevantes sobre el mismo.
(Porter, 2009)

4.3 INTRODUCIR INFORMACION EN LA WIKI
Una vez se haya seleccionado la informacion que se quiere usar en la Wiki, el siguiente paso

es introducirla. Hay algunos enfoques diferentes para hacer frente a este proceso.

Sin embargo, el mas efectivo seria introducir contenido existente en la Wiki, es decir, cargar
los documentos originales tal y como son y adjuntarlos a la pagina. Algunas Wikis pueden
exponer el contenido de los documentos adjuntados directamente, siempre y cuando el
documento esté en uno de los formatos soportados (normalmente PDF, Microsoft Word,

Excel y PowerPoint).
(Porter, 2009)

4.4 CREACION DE LA NAVEGACION INICIAL Y JERARQUIAS

A la hora de llevar a cabo la elaboracion de una wiki debemos sopesar las distintas formas en
las que podemaos estructurarla. Es conveniente empezar con una estructura abierta y plana que
no suponga una gran complejidad para los usuarios y que les permita desarrollar de forma

constante sus propias jerarquias en la medida que afiaden o trabajan en el contenido.

Sin embargo, pueden darse casos en los que la necesidad del negocio exige una estructura
estrictamente impuesta, o donde la naturaleza de la comunidad es tal que puede ser mejor al
menos al principio, algun tipo de estructura forzada. El truco est4 en sopesar las necesidades
de la organizacién con la capacidad de la Wiki y los beneficios que puede traer. Lo bueno de
las Wikis es que uno puede remodelar y reorganizar la estructura de la misma a fin de reflejar

las necesidades y comportamientos de las comunidades con el tiempo.

(Porter, 2009)
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45 ;ORGANIZACION O CAOS?

Uno de los principales dilemas a la hora de poner en marcha una wiki es decidir como
querremos que sea su configuracion inicial en relacién al material que va a contener.
Debemos tener en cuenta que cuanto mayor sea la flexibilidad de la organizacion, sera mas

probable gque su estructura sea eficiente y evolucione adecuadamente con el paso del tiempo.

Cualquiera que sea el nivel de caos que se decida tolerar, se requiere desarrollar un enfoque
de gestion adecuado que lo soporte. Lo cual se puede resumir a través de la siguiente frase:
“La primera regla de las Wikis es que no hay reglas”.

(Porter, 2009)

4.6 PRIMEROS PASOS: ENFOQUE INDIVIDUAL VS EMPRESARIAL
La primera cuestion que debemos plantearnos es como hallar la forma de que los usuarios de
la organizacion contribuyan a aportar contenido a la wiki y participar de forma activa en su

desarrollo.

Un planteamiento muy recomendado para ello es el de asignar a cada persona una seccion de
la wiki para asi fomentar la experimentacion y que se acostumbren a editar y afadir

contenido.

En una wiki se puede almacenar cualquier tipo de informacién, ya sea:
- Fotografias

- Una breve biografia personal

- Informacién de contacto

- Horarios

= Enlaces a sitios web externos

(Porter, 2009)
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4.7 MANTENER EL CRECIMIENTO DE LA WIKI
El estimulo a participar en la wiki es también una metodologia viable para crear y mantener el
uso de la misma. De esta forma, el sentido del entusiasmo y la participacion de las personas

que abogan por el uso de las Wikis son esenciales.

El estimulo grupal es quizas el método mas efectivo. Ademas, el refuerzo verbal constituye un
método bastante practico a la hora de fomentar el uso de la wiki por parte de los usuarios, ya
que permite crear el reconocimiento de que el esfuerzo de afiadir informacion a la Wiki ayuda

no soélo al individuo, sino también a toda la organizacion.

Con lo dicho anteriormente podemos resumir que la mejor manera de conseguir que la gente
participe de forma activa en la wiki es hacerlo primero uno mismo. El compromiso debe ser

continuo, ya que si el responsable de la wiki dejara de usarla, los demas también lo haran.

(Porter, 2009)

5. ASPECTOS DEL MANTENIMIENTO DE UNA WIKI

5.1 IDENTIFICAR AL ENCARGADO DE SU MANTENIMIENTO

Para el correcto funcionamiento y evolucion de una wiki es necesario determinar una persona
o distintos departamentos funcionales que se encarguen de su mantenimiento, de tal modo que
realicen funciones como actualizaciones regulares de la wiki o la creacién de copias de

seguridad cada cierto tiempo, entre otras.

La persona ideal para su mantenimiento debe ser alguien a quien le apasione el mundo de las
Wikis y sus objetivos. Debe comprender claramente las necesidades empresariales de la

organizacion ademas de saber empatizar con el usuario y con sus exigencias y requerimientos.

Asi mismo, resulta esencial que dicha persona haya participado en las primeras etapas de
creacion de la wiki, de tal forma que comprenda los objetivos comerciales de la misma, por

qué esta ahi, cuéles son los beneficios percibidos y cuales son los criterios para el éxito

(Porter, 2009)
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5.2 TAREAS DEL ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
En este apartado se incluye la supervision de paginas huérfanas o el control de contenido
duplicado entre otros.

Dada la naturaleza abierta de las wikis, es posible que dos 0 mas personas creen paginas por
separado de idéntico o muy similar contenido. Por lo tanto, una de las tareas principales del

proceso de mantenimiento sera controlar y en su caso combinar aquellas paginas duplicadas.

Durante los primeros dias de ejecucion de la Wiki, es posible descubrir que la estructura
inicial sugerida, si la hubiera, se desequilibra. Una estructura desequilibrada es por lo tanto,
aquella en la que algunos articulos y paginas desarrollan multiples subpéginas unas dentro de

otras mientras otras permanecen como paginas individuales sin jerarquia adjunta.
(Porter, 2009)

5.3 MANTENIMIENTO PROGRAMADO
El mantenimiento de la Wiki requiere ser programado y completado a intervalos regulares.
Dado que no se puede hacer todo a la vez, se requiere la programacién de distintas tareas en

momentos diferentes.
Un ejemplo de mantenimiento de la Wiki seria el siguiente:
e Diariamente:
= Controlar cambios recientes
- Controlar y revisar comentarios
e Semanalmente:
= Recopilar estadisticas de uso
¢ Mensualmente:
- Revisar paginas abandonadas

- Analizar estadisticas de uso y tendencias
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e Trimestralmente:
= Comprobar la estructura

= Revision de la navegacion

(Porter, 2009), (Collins, 2013)

6. DESCRIPCION DE LA INTRAWIKI PARA UNA AGENCIA DE VIAJES

6.1 DESCRIPCION DE LA INTRAWIKI “TRIPS 4YU!”

En los siguientes apartados vamos a describir el funcionamiento de la Wiki creada para este
TFG, denominada Trips 4Yu!, la cual esta alojada en el servicio Google Sites y a la que se

puede acceder a través de la siguiente direccion:

https://sites.qoogle.com/site/trips4dyu/

Los datos de acceso serian los siguientes:

- Usuario: itrctfg@gmail.com

- Contrasefia: tfgturismo

La razén por la que he decidido llevar a cabo la utilizacién de una Wiki como apoyo para la
gestion interna de una agencia de viajes es por la cantidad de beneficios que le puede aportar
en cuanto a organizacion y gestion de buena parte de la informacion que resulta esencial para

el desarrollo 6ptimo de su actividad.

El tipo de Wiki que he creado es privado y accesible solo por los empleados de la agencia de
viajes; esta privacidad es la que nos permite darle el titulo de Intrawiki, es decir, una Wiki que

no esta abierta de forma publica ni siquiera para su consulta.

El uso de la Intrawiki en una agencia de viajes permitira que toda la organizacion pueda ver
de forma inmediata las novedades que surjan en la misma referentes a promociones o tarifas.
Ademas, una seccion dedicada a un calendario dara la posibilidad de consultar tanto los dias

festivos oficiales en la region como otros eventos de especial interés que puedan incentivar la

1 . P . N
Aunque el uso de la intrawiki seria privado para la empresa, en este TFG hemos creado un usuario y contrasefia
especificos para poder ser asi evaluada por los miembros del tribunal.


https://sites.google.com/site/trips4yu/
mailto:itrctfg@gmail.com
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visita de turistas a ciertos destinos. Adicionalmente, se pueden anotar las incidencias que
puedan haber ocurrido durante la jornada de trabajo; estas incidencias podran ser anotadas en
la seccidn correspondiente para que el resto de los compafieros puedan estar al tanto de ellas.
De esta forma, se facilita el trabajo en equipo permitiendo a todos los trabajadores de la
misma que tengan acceso a la Wiki publicar cualquier tipo de informacién o noticia que les

pueda resultar de utilidad para la consiguiente actuacion de la agencia de viajes.

Por otro lado, permitird una mayor organizacion de la informacion intrinseca a la empresa
pudiendo encontrar mas facilmente en la Wiki cualquier tipo de informacion util al estar

ordenada por categorias.

Igualmente, este tipo de gestion de la informacion puede ser beneficioso para acercar al
trabajador a métodos mas innovadores con los que trabajar y adquirir experiencia en todo lo

relacionado con el campo de la tecnologia.

En conclusion, el hecho de llevar a cabo la introduccién de una intrawiki en el proceso de
getion de una agencia de viajes puede suponer un factor esencial a la hora de prestar al cliente
un servicio efectivo y de calidad.

(Google Sites, a, 2008)

6.2 FUNCIONAMIENTO DE LA INTRAWIKI “TRIPS 4YU!”
El funcionamiento inicial de la Wiki que hemos creado resulta bastante intuitivo, al ser
completamente visual, de forma que quedan todas las opciones de la misma claramente a la

vista.

Asi mismo, solo se podria acceder a la Wiki que hemos creado mediante invitacion ya que, al
tratarse de una herramienta interna de la agencia de viajes, no permite ser vista por todo el

mundo, si no s6lo por aquellos que van a trabajar con la informacion alli establecida.
(Google Sites, a, 2008)

En la pagina de inicio podemos encontrar las distintas secciones en las que se divide nuestra

Wiki, la cual se presentaria de la siguiente forma en la figura 4:
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Figura 4: Pagina de inicio de la intrawiki “Trips 4yu!”

Trips 4yul

2 INICIO
Archivode Q, F S

Bonos Regalo

Calendario

Escritos para clientes Tarifas

Informacion de
Contacto

Parte de Incidencias

Parte de Incidencias Archivode Q. F. S

Promociones 2016

Escritos para clientes

(8): Archivode Q.F. S BonosRegalo Calendario Escritos para clientes Informacion de Contacto Parte de Incidencias Promociones 2016

Promociones 2016
Tarifas
Mapa del sitio

Actividad reciente del sitio | Informar de uso inadecuado | Imprimir paging | Eliminar acceso

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/)

Las distintas secciones que componen nuestra intrawiki son:
- Parte de Incidencias

- Promociones 2016

- Tarifas

- Archivode Q,F, S

- Escritos para clientes

- Bonos Regalo

- Calendario

- Informacion de contacto

A continuacion, pasamos a describir cada una de ellas.

Elfie

Google Sites
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Bonos Regalo
Calendario

Informacion de Contacto

e Parte de Incidencias: En esta seccion aparecen reflejados los hechos o circunstancias que

deben tenerse en cuenta por parte de todos los empleados de la agencia para estar al tanto

de todo lo que ocurre en la misma y de esta forma, fomentar un intercambio continuo de

informacion entre los trabajadores y la direccion de la misma. Si pinchamos en dicha

Buscar en este si



Anadlisis, disefio y creacion de una Intrawiki para la organizacién y gestion de una Agencia de Viajes |
19

opcidn, se nos conducira hacia una lista en la que aparecen de forma ordenada por fecha,
los distintos acontecimientos detallando ademas, el nombre de la persona que haya
introducido la informacion, asi como la fecha en la que fue registrada y la importancia y

descripcion del asunto en si.
A continuacion, la figura 5 muestra la apariencia de esta seccion:

Figura 5: Apartado “Parte de incidencias” de la intrawiki “Trips 4yu!”

INICIO >
Parte de Incidencias

Anadir elemento Personalizar esta lista
Fecha Persona Incidencia Importancia
Ordenar | Ordenar _ Ordenar Ordenar _
13 de agosto de 2016 Irene Ruiz Pago a proveedores Importante
15 de agosto de 2016 Luis Pérez Corregir factura cliente Alvaro Toledano Importante
28 de agosto de 2016 Irene Ruiz Actualizar programas del sistema Poco Importante
30 de agosto de 2016 Maria Cano Revisar cambio de tarifas Poco Importante
31 de agosto de 2016 Luis Pérez Emitir facturas mes de agosto Urgente
14 de septiembre de 2016 Maria Cano Ordenar y revisar facturas Importante
22 de septiembre de 2016 Irene Ruiz Imprimir folletos publicitarios Poco Importante
30 de septiembre de 2016 Luis Pérez Emitir facturas mes de septiembre Urgente

i

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/parte-de-incidencias)

Promociones 2016: En este apartado, como bien indica su nombre, apareceran reflejadas
todas las promociones disponibles durante 2016, haciendo especial mencion de las fechas
en las que podrian aprovecharse, definicion de las mismas y a qué precios. Esta seccion es
muy importante en nuestra Wiki y la informacién que en €l aparece debe actualizarse de
forma simultéanea a la informacidn que aparezca en la pagina web oficial, que es la que
veran los clientes, para evitar el desconocimiento de promociones que alli se publiquen. El

resultado seria el que aparece en la figura 6:
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Figura 6: Apartado “Promociones 2016” de la intrawiki “Trips 4yu!”

INICIO =
Promociones 2016

Hoja de calculo sin titulo - Hoja 1

PROMOCION DESCRIPCION FECHA DE VALIDEZX PRECIOS
A concretar con la
Dos noches a mitad de precio en cualquiera Segunda semana de cada empresa de
de los hoteles/hostales incluidos en la oferta  mes entre enero y mayoe  hospedaje elegida
Escapada Rural incluyendo transporte de 2017 por el consumidor

La entrada de cada
Cualquier dia entre los  persona entre 6-12

Dia Parque Oferta valida para familias con nifios de entre  meses de junio/fjulio de afios cuenta con un
Warner Madrid 6-12 afios 2017 75% de descuento
Promocidn

aplicable sdlo a las

habitaciones doble
estandar. 25% de

descuento al precio

Se realizara un 25% de descuento en Meses de septiembrey  de la habitacion a
Promacion cualquiera de los Paradores de Turismo de octubre de 2017 concretar con el
Paradores Espafia (exceptuando festivos) Parador escogido

35 € por persona
adulta mayor de 18
afos, 20€ por

Realizacidn de rutas para visitar el casco Meses de noviembrey  persona menor de
histérico de las ciudades espafiolas incluidas  diciembre (hasta 20 de  edad, estudiantes y
Vive la cultura en las oferta este mes) de 2017 jubilados

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/promociones)

e Tarifas: En este apartado aparecen plasmados los distintos precios que se pueden aplicar
a los servicios prestados en funcidon del tipo de cliente de que se trate. En nuestra agencia
de viajes existen siete tipos de tarifas distintas: Estandar, Dias Dorados, Escapada Joven,
Free 4Kids, Tarifa Empresa, Mejor en Grupo y Destinos lejanos. En esta seccion se
mostrara una nueva hoja de célculo que recoge dichas tarifas, destacando aspectos como
el precio de cada una de ellas, el tipo de cliente al que puede aplicarse asi como el periodo

de validez de la misma, tal como aparece en la figura 7:



Figura 7: Apartado “Tarifas” de la intrawiki “Trips 4yu!”

Listado de Tarifas

Hoja de calculo sin titulo - Hoja 1

NOMBRE

Estandar

Dias Dorados

Escapada Joven
Free 4Kids

Tarifa Empresa

Mejor en Grupo

Destinos Lejanos

cobIGo

PRECIO

No se aplica
240001 descuenio

0% de
240002 descuenio

40% de
240003 descuenio

240004 Gratis

25% de
240005 descuenio

20% de
240004 descuenio

30% de
240007 descuenio

SECTOR

Cualquier
persona
mayor de
edad de
entre 18-55
anos
Personas
mayores de
55 anos

Personas
entre 18-25
afnos
Menores de
edad

Grupos de
empresarios

Grupos de
mas de 10
personas

Personas
que
confraten
vigjes a mas
de 4500 km
de disfancia

PERIODO DE VALIDEZ

Cualquier dia del ano 2017

Cualguier dia del ano 2017
Meses de enero a mayo
de 2017

IMeses de septiembre a

noviembre de 2017

Cualqguier dia del ano 2017

Cualquier dia del ano 2017

Cualquier dia del ano 2017

(https://sites.google.com/site/trips4yu/home/tarifas)
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Archivo de Q, F, S: En esta seccion se recopilara toda la informacién referente a quejas,

felicitaciones o sugerencias que los clientes que ya han probado nuestros servicios nos

hayan dejado. Al pinchar en este apartado apareceran recogidas dichas opiniones

ordenadas en funcidn de la fecha en la que se realizaron. Ademas, se recoge informacion

acerca de la naturaleza del comentario (felicitacidn, queja o sugerencia) asi como el medio

a través del cual fue comunicada, pudiendo ser éste a través de comentarios en la web, via

telefonica o en persona y la posible solucion, en caso de quejas o sugerencias, que se llevd

0 se llevara a cabo. Seguidamente, mostramos un ejemplo del mismo en la figura 8:
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Figura 8: Apartado de “Archivo de Q, F, S” de la intrawiki “Trips 4yu!”

Crear entrada B Suscribirse a las entradas

Tus entradas de borrador: Entrada sin titulo, Entrada sin titulo

FELICITACION

publicado a la(s) 8 ene. 2017 18:52 por Irene Ruiz

02/06/2016

Web

"No tuvimos ningun problema y el personal nos tratd siempre de forma amable v amistosa”
(Editar entrada)

QUEJA
publicado a la(s) 8 ene. 2017 18:51 por Irene Ruiz

06/06/2016
Web
"La web requiere de alguna actualizacién que mejore su rendimiento. No podiamos acceder desde nuestros teléfonos moviles. daba error”
Solucién: Contratacion de personal técnico e informatico que solventara el problema.
(Editar entrada)
FELICITACION
publicado ala(s) 8 ene. 2017 18:49 por Irene Ruiz
09/06/2016
Persona

"La persona que nos atendi6 se preocupo mucho de buscar la oferta que mas se adaptara a nosotros. Stempre muy cuidadoso v muy simpatico”

(Editar entrada)

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/archivo-de-g-f-s)

e Escritos para clientes: Este apartado recoge una serie de documentos que deberan ser
enviados a nuestros clientes dependiendo el momento. Al pinchar en él, podremos elegir
el idioma en el que deseamos el documento que queremos enviar (inglés, francés o
espafnol) y, una vez escogido el idioma, podremos ver los distintos documentos
disponibles. La seccidn seria la expuesta en las figuras 9 y 10:
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Figura 9: Apartado de eleccion de idioma de la seccidn “Escritos para clientes” de la

intrawiki “Trips 4yu!”

INICIO >

Escritos para clientes

(https://sites.google.com/site/trips4yu/home/carta-de-contestacion)

Figura 10: Apartado “Escritos para clientes (Espafiol)” de la intrawiki “Trips 4yu!”

INICIO > Escritos para clientes >
Espanol

= Afadir archivo == Afadir enlace % Afiadir desde Drive Movera 8 Eliminar
= j}

B Carta de contestacion espafiol

Ver

B Formulario Cliente Premium

Ver

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/carta-de-contestacion/carta-de-contestacion-

espanol)

e Bonos Regalo: En esta seccion de nuestra intrawiki apareceran reflejados los distintos
descuentos o beneficios de que dispondran los clientes que hayan utilizado nuestros
servicios en mas de una ocasion. Se clasificaran los clientes en funcion del grado de
fidelizacion que tengan con nuestra agencia de viajes y a partir de esta informacion, se les
bonificard con un privilegio u otro. El aspecto de la misma seria el presente en la figura
11:


https://sites.google.com/site/trips4yu/home/carta-de-contestacion
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Figura 11: Apartado “Bonos Regalo” de la intrawiki “Trips 4yu!”

INICIO >
Bonos Regalo

Hoja de calculo sin titulo : Hoja 1

Mas de 5
Residente en vidgjes
Espana (Edad realizados con 10% de Cualquier fecha (Salvo
entre 25-55 nuestra descuento en el meses de junio, julio,
anos) empresa proximo viaje agosto y diciembre)
Mas de 5
vidjes
Residente en realizados con 15% de Cualquier fecha (Salvo
Espafia (Mds de nuestra descuento en &l meses de junio, julio,
55 afios) empresd proximo vidje agosto y diciembre)
Mas de 5
Residente en vidjes
Espana (Edad realizados con 15% de Cualquier fecha (Salvo
entre 18-25 nuestra descuento en &l meses de junio, julio,
afios) empresd proximo viaje agosto y diciembre)
Residente fuera Mas de 5
de Espafia vidjes
(Cualquier edad realizados con 20% de Cualquier fecha (Salvo
a partir de 18 nuestra descuento en &l meses de junio, julio,
afios) empresd proximo vidje agosto y diciembre)

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/bonos-regalo)

e Calendario: Esta parte es muy importante ya que facilita un calendario en el que
apareceran sefialados los festivos a nivel nacional y autonémico asi como distintos
eventos que puedan ser de interés a la hora de decidir viajar a un destino u otro. Dado que
el calendario es gestionado por la aplicacion Google Calendar, esto nos garantiza el poder
consultarlo y actualizarlo de forma colectiva; ademas, permite tenerlo disponible en
dispositivos moviles como teléfonos o tablets. Seguidamente, presentamos como

apareceria en nuestra intrawiki mediante la figura nimero 12:



Anadlisis, disefio y creacion de una Intrawiki para la organizacién y gestion de una Agencia de Viajes |
25

Figura 12: Apartado “Calendario” de la intrawiki “Trips 4yu!”

INICIO >
Calendario

Trips 4yu!
Trips 4yu!
ﬂmllll enero de 2017 ~ GImprimi Semana Mes  Agenda

lun mar mié jue vie sab dom

1de ene
Luns siginie a a hatvda lochevieis ———— Jaotuen |
San Esteban (festive regiond Dia de la Sagrada Familia

2 3 4 5 & 7 &

Afio Nuevo (festivo regional Epifania del Sefior

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/calendario)

e Informacién de contacto: Como bien indica su nombre, en este apartado quedaran
registradas las distintas direcciones, teléfonos o e-mails que puedan ser de utilidad para la
correcta gestion de nuestra agencia de viajes. Ya sea informacion de proveedores,
transportes, etc asi como informacion referente a clientes que ya hayan utilizado nuestros

servicios y cuyos datos hayan quedado archivados en nuestra base de datos, como
muestran las figuras 13 y 14:
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Figura 13: Pagina principal del apartado “Informacion de contacto” de la intrawiki “Trips

'79

4yu!”

INICIO >
Informacién de Contacto

Clientes
Otros

Proveedores

(https://sites.google.com/site/trips4yu/home/direcciones)

Figura 14: Apartado “Informacién de contacto (Clientes)” de la intrawiki “Trips 4yu!”

INICIO > Informacion de Contacto >
Clientes

Ahadir elemento Personalizar esta lista

Nombre Teléfono Direccion de e-mail Direccion Cadigo Postal
Ordenar _ Ordenar _ Ordenar _ Ordenar _ Ordenar _

Juan Hemandez 678345021 juanh@gmail.com C/Los Lirios, n°28 23009

Ernesto Espinola 690023715 esp@hotmai.com C/ Fernandez Arroyo, n°8, 2°B 23003

Pedro Benitez 677155009 Pebe@hotmail.com C/Zurbaran, n°17 23001

Luisa Bilbao 663097123 lubilbi@yahoo.com Avd de Granada, n°24 23002

Maria Gutiérrez 645034887 qutmaria@gmail.com Avd de Salamanca, n°2 23004

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/direcciones/clientes)

6.3 PROCESO DE CREACION DE LA INTRAWIKI “TRIPS 4YU!”
A continuacidn, se detallaran los pasos seguidos para la creacién de la intrawiki “Trips 4yu!”
en su totalidad.

La pagina elegida para la creacion de la misma ha sido Google Sites (https://sites.google.com)

la cual se define como una aplicacion online de caracter gratuito creada por la empresa
Google. La meta de Google Sites es que cualquier persona sea capaz de crear un portal
orientado a equipos en el que varias personas puedan colaborar y compartir archivos, ya sean

videos, calendarios, presentaciones, archivos adjuntos o texto. Dicha informacion podra ser


https://sites.google.com/site/trips4yu/home/direcciones
https://sites.google.com/
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vista de forma rapida y sencilla por un grupo reducido de colaboradores o por toda la empresa

en su conjunto, asi como con el resto del mundo.

(Wikipedia, 2001), (Google Sites, b, 2008)

Algunas de las caracteristicas de la misma son:

- Creacidn sencilla de plantillas.

- No es necesaria la programacion HTML o CSS.

- Existencia de plantillas con disefios utilizables.

- Utilizacion simple de archivos asi como de archivos adjuntos.
- Personalizacion de la interfaz.

Creacién sencilla de archivos multimedia.

(Google Sites, ¢, 2008)
A partir de aqui, el proceso de creacién de la intrawiki es el que sigue:

1. Creacion del sitio: Es necesario, a la hora de crear una pagina web con Google Sites,
disponer de una cuenta de correo gmail. Una vez se disponga de la misma, deberemos

entrar en www.google.es y pinchar en ,,Aplicaciones de Google*, tal como se muestra en

la figura 15:


http://www.google.es/
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Figura 15: Apartado de “Aplicaciones de Google”

Gmail  Imagenes

AC

Mi cuenta Busqueda

o)

YouTube

M &

Gmail Drive
Google+ Traductor

Play

Mas

(www.google.es)

°c0
A

Maps
—

Noticias

Calendar

a3

Fotos
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Se deberd de clicar en la opcion ,,Mas“, aparecera otro desplegable y pincharemos en

,»Aun mas de Google”. Aparecera otra pagina en la que habrd que buscar la opcion

,»Sites”, y pinchar en ella (figura 16):

(Google Sites, c)

Figura 16: Apartado de “Aplicaciones de Google”

Hogar y oficina

M Gmail
Correo rapido, con menes spam y con funcion de bisqueda.

é Documentos
Abre, edita y crea documentos.

Presentaciones

Abre, edita y crea presentaciones.

a Dibujos
Crea diagramas y organigramas

Calendar
Organiza tu agenda y comparte eventos con tus amigos.

=

(https://www.google.es/intl/es/about/products/)

Drive
Crea, comparte y guarda todas tus cosas en un solo lugar.

Hojas de calculo
Abre, edita y crea hojas de calculo.

Formularios
Crea encuestas gratis.

Sites
Crea sitios web y wikis de grupos seguras

Pld|er b

Traductor

Traduce texto, paginas web y archivos a mas de 50 idiomas de forma
instantanea.

Nos pedira que introduzcamos nuestro correo gmail, asi como la contrasefia, seguidamente

clicamos en la opcion “Crear”, tal como sigue en la figura 17:
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Figura 17: Opcion “Crear” de Google Sites

Google

Sites G

(https://sites.google.com/site/sites/system/app/pages/meta/dashboard/create-new-site)

A continuacion, se abrird una ventana en la que debemos rellenar:

Nombre del sitio, el cual debe tener relacion con el contenido mostrado en el mismo.

Direccion web que tendra nuestra pagina.

Plantilla.

Verificacion reCAPTCHA.

(Google Sites, ¢, 2008)

Una vez rellenados todos los campos, pincharemos en ,,Crear”, como mostramos en la figura
18:


https://sites.google.com/site/sites/system/app/pages/meta/dashboard/create-new-site
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Figura 18: Apartado “Crear” de Google Sites

Sites 4 m Cancelar

Selecciona una plantilla para usar:

i Navegar por
la galeria
para ver mas

Plantilla en blanco Classroom site Soccer team Spring Floral
Wedding
Instructional

Nombre del sitio:
2 Trips 4yu!

Ubicacicn del sitio:

hitps:isites.google.comisitel | ey

* Seleccionar un tema

» Mas of

ones

3 \/ No soy un robot

(https://sites.google.com/site/sites/system/app/pages/meta/dashboard/create-new-site)

El resultado seria el que aparece en la figura 19:

Figura 19: Pagina principal de la intrawiki “Trips 4yu!” (Sin editar)

WEUL | @YITLE O ¥

Pagma pl’lnCIpal Se ha actualizado hace un minuto, Vi O -

Trips 4yu! Buscar en este sitio

PAGINA PRINCIPAL

MAPA DEL STI0 Pagina principal

Actividad reciente del sitio | Informar de uso inadecuado | Imprimir pagina | Eliminar acceso | Conlatecnologia de Google Sites

(https://sites.qgoogle.com/site/tripsdyu/)



https://sites.google.com/site/sites/system/app/pages/meta/dashboard/create-new-site
https://sites.google.com/site/trips4yu/
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2. Editar la pagina: Una vez creada nuestra pagina web, deberemos editarla en funcion de
nuestras preferencias. Para ello, podemos utilizar la gran cantidad de opciones disponibles
que nos ofrece Google Sites. Deberemos pinchar sobre el icono ,,Editar pagina®, a partir

de ahi, se nos abrird una barra de herramientas en la que encontraremos opciones para
insertar contenido, alternativas de formato, tabla y disefio. La representacion de dicho

proceso seria el que mostramos en las figuras 20 y 21.:
(Google Sites, ¢, 2008)

Figura 20: Opcion “Editar pagina” de Google sites

/ o B

(https://sites.google.com/site/trips4yu/)

Figura 21: Opciones de edicion disponibles Google sites

INICIO

Insertar Formate Tabla Disefio Ayuda

Normal 16 pt B 7 U A- B |ea

i

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/)
En el caso de mi pagina de inicio, decidi organizar las distintas secciones de tal forma que en

un primer impacto visual se vieran claramente.

Ademas, para facilitar su uso estableci enlaces en los que al pinchar sobre el apartado que se
deseaba visualizar, redirigiera directamente al mismo. Esta opcion, se encuentra en la barra de

herramientas, pinchando en la opcion ,,Enlace(figura 22):


https://sites.google.com/site/trips4yu/
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Figura 22: Opcion “Insertar” disponible en la barra de edicién de Google Sites

INICIO

Insertar Formato Tabla Disefio Ayuda

[aa] Imagen 1 Entradas recientes &> Apps Script
| 2 Enlace ¢ +| Archives actualizades recientementem Calendario
120 indice de contenido + Elementos de lista recientes [ﬂ Grafico
‘ [E Listado de subpaginas Cuadro de texto # Drive >
| — Linea horizontal Cuadro HTML G+ Googlet >
: +1 Botén +1 === Mas gadgets. .. m Grupo
o Hangout >
9 Mapa
3@ ‘YouTube

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/)

Seguidamente, se abrird un cuadro en el que habra que seleccionar la pégina a la que
desaseamos se nos redirija (figura 23):

Figura 23: Opcidn para la creacién de enlaces directos

Crear enlace

Pagina de sitios “

Direccion web . - ’ -
' Mapa del sitio Mis cambios reciente

Apps Script E Trips 4yul
& INICIO
& Archivode Q,F, S
i Bonos Regalo
.. Calendario
& Escritos para clientes
@ Informacion de Contacto
1 ' Parte de Incidencias
. Promaciones 2016
L. Tarifas
Crear pagina

Abrir este enlace en una ventana nueva

P ACEFTAR Cancelar
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(https://sites.google.com/site/tripsdyu/)

Una vez hayamos establecido todos los enlaces directos a las distintas secciones denuestra
intrawiki, editamos y damos forma a la pagina principal para que resulte lo mas sencilla e
intuitiva posible y asi fomentar su uso por parte de los trabajadores de la agencia.

Para ello, nos dirigimos a la opcién “Editar pagina” (ya vista anteriormente) y clicamos en
“Formato”. En nuestro caso hemos escogido la configuracion “Codigo de cita de bloque”
(figura 24).

Figura 24: Opcidn “Formato” disponible en la barra de edicién de Google Sites

Formato | Tabla Disefio Ayuda

T Eliminar formato Cirl+\

Titulo 2 Cirl+Alt+2
Titulo 3 Ctrl+Alt+3
Titulo 4 Ctri+Alt+4
Texto normal Ctrl+Alt+0
T Tachado Alt+Shift+5

x*  Superindice Ctrl+

%, Subindice G Ctrl+
Cadigo

Cadigo de cita de blogque I

Alinear a la izquierda Ctrl+Shift+|
v = Centrar Ctrl+Shift+e
= Alinear a la derecha Ctrl+Shift+r

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/)

Finalmente clicamos en “Disefio” con el fin de organizar las secciones en distintas columnas

bien organizadas (figura 25):
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Figura 25: Opcion “Disenio” disponible en la barra de edicion de Google Sites

Disefio  Ayuda

B Una columna (sencilla)
Bl Dos columnas (sencillas)

=
B Una columna

Dos columnas

Tres columnas

Barra lateral izquierda

Barra lateral derecha

Barras |aterales derecha e izquierda

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/)
Ademas, existen otras funciones como:

a) Cambiar la plantilla: Para ello, debemos dirigirnos a la pagina en la que queremos
modificar la plantilla y pinchar en ,,Mas*, alli nos dirigiremos a la opcién ,,Cambiar la

plantilla de pagina®, donde podremos elegir entre una de las cuatro opciones disponibles:
- Pagina web: Se suele utilizar para las paginas de inicio.

- Anuncios: admite la publicacién cronoldgica de noticias o eventos. Es similar a un

blog.

- Archivador: Se trata de una especie de almacén de archivos que pueden ser facilmente
descargados.

- Lista: permite la confeccion de listas.

(Google Sites, ¢, 2008)
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b) Eliminar la pagina: Se selecciona la pagina que se desea eliminar, pinchamos en

,,Mas“, y buscamos la opcion ,,Eliminar pagina“ (figura 26):

Figura 26: Opcion “Eliminar pdgina” de Google Sites

I LA I LR

. -
Acciones de pagina
Histonal de revisiones

Suscribirse a los cambios de la pagina Buscar en este sitic
Configuracion de la pagina

= Imprimir pagina

[ Copiar pagina
Mover pagina

I'i' Eliminar pagina I ¢

Obtener vista previa de |a pagina como lector

Mostrando 8 elementos

Plantillas de paginas

(https://sites.google.com/site/trips4yu/)

c) Mover una pagina: Si ya hemos creado la péagina con su jerarquia y localizacion,
debemos seguir el siguiente método:

- Escogemos la pagina que deseamos mover.

- En la opcién ,,Mas“, pinchamos en ,,Mover pagina“, y seleccionamos aquella a la que

gueremos moverla.
- Pinchamos ,,Mover*
(Google Sites, d, 2008)

Todo lo anterior se resume en las figuras 27 y 28:
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Figura 27: Opcidn “Mover pagina” de Google Sites

’
Acciones de pagina
Historial de revisicnes
Suscribirse a los cambios de la pagina
Cenfiguracion de la pagina

Imprimir pagina

n [}

Copiar pagina

Mover pagina I ¢

Eliminar pagina

1o

Obtener vista previa de la pagina como lector

o Plantillas de paginas

(https://sites.google.com/site/trips4yu/)

Figura 28: Opcidén “Mover pagina”

(TERTE TR IR ETTR J

S 5

Buscar en este sit

Mostrando 8 elementos

Mover pagina:Parte de Incidencias

Mapa del sitio Mis cambios reciente

Ed Trips 4yw
& INICIO
& Archivo de @, F S
.. Bonos Regalo ¢
L. Calendario
& Escritos para clientes
€ Informacian de Contacto
L. Promaociones 2016
L. Tarifas

L. Parte de Incidencias

g -

(https://sites.google.com/site/trips4yu/)



https://sites.google.com/site/trips4yu/
https://sites.google.com/site/trips4yu/
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3. Creacion de paginas/ subpéaginas: Una de las tareas mas importante a la hora de realizar
una intrawiki es la creacion de paginas o subpaginas para la misma. Para llevarla a cabo,
deberemos dirigirnos a la opcion de ,,crear pagina“ y pinchar en ella, tal como se muestra

en la figura 29:

Figura 29: Opcion “Crear pagina” de Google Sites

itre: D001 @gmail.com
F 4 - &) Compartir

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/)

A continuacion, se abrira otra pagina en la que deberemos introducir el nombre de la

pagina que deseamos crear asi como la plantilla de la misma.

Por ultimo, seleccionaremos la ubicacion, la cual puede estar en el nivel superior, o bien

clasificada dentro de la pagina principal.
Todo lo explicado se resume en la figura 30:

Figura 30: Proceso de creacién de una nueva pagina

Sites 4 m Cancelar

Asigna un nombre a tu pagina:

Cambiar URL
Seleccionar una plantilla (Mas informacion)
2 Pagina web 3
Selecciona una ubicacion:
3 ® Colocar la pagina en el nivel superior

Clasificar la pagina en INICIO
» Tu nueva pagina

¢ Seleccionar una ubic acion diferente
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(https://sites.google.com/site/trips4yu/system/app/pages/createPage?source=/home)

Edicidn de paginas creadas: Una vez hayamos creado las distintas secciones de nuestra
intrawiki deberemos darle un formato que se adecue a las necesidades que pretenda cubrir
para que su utilizacion sea lo més eficiente posible. Los distintos apartados creados para la
intrawiki “Trips 4yu!”, asi como la edicion de la misma y la eleccién de la plantilla seria

de la siguiente forma:

Parte de incidencias: En este caso hemos utilizado la plantilla “Lista” para
confeccionar este apartado. Para ello, debemos pinchar en “Ajustes” y seguidamente en
la opcion “Configuracion de la pagina”. Aparecerd un cuadro con distintas opciones en
el que, en la parte inferior podremos elegir cambiar o no el tipo de plantilla que
queramos usar. Seleccionamos y guardamos (figuras 31y 32):

Figura 31: Opcién “Configuracion de la pagina” disponible en “Ajustes” de Google Sites

itrc D001 @gmailcom

V4 - &) Compartir
Acciones de pagina
Historial de revisiones
Suscribirse a los cambios de |la pagina e

Configuracion de |la pagina ¢

= |mprimir pagina

(https://sites.qgoogle.com/site/tripsdyu/)
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Figura 32: Proceso de seleccion de plantilla

Configuracion de la pagina

¥ Mostrar titulo de |a pagina
Mostrar enlaces a subpaginas

~ Permitir archivos adjuntos

~' Permitir comentarios

Descripcion de pagina

URL de la pagina
Las URL de la pagina sdlo pueden contener los siguientes caracteres: -, A-Z, a-z,

g . .
0-9. parte-de-incidencias

'home/parte-de-incidencias

Se esta usando esta plantilla de paginafjLista (Cambiar) ¢
¢ GUARDAR Cancelar

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/)

Una vez creada la plantilla, podremos personalizarla en funcion de los datos que
queramos almacenar, para ello clicamos en la opcion “Personalizar esta lista”, e iremos
introduciendo las diferentes secciones de la misma y finalmente guardamos, tal como

sigue en la figura 33:
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Figura 33: Opciones disponibles para personalizar la plantilla “Lista” de Google Sites

Personalizar tu lista
Perscnaliza |a lista afiadiendo y configurande columnas.

Columnas/campos que deben

. Detalles de la columnalcampo
recopilarse

Fecha Nombre de columna:
Persocna Fechal
Incidencia

. Tipo:
Importancia P

Fecha v

Afiadir una columna
Ordenacion
Primero ordenar por: | Fecha ¥ | ® Ascendente Descendente

Ariadir otro criterio de ordenacion

GUARDAR Cancelar

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/parte-de-incidencias)

Por ultimo, clicamos en “Afadir elemento” con el objetivo de ir introduciendo la
informacion de que se trate (figura 34):

Figura 34: Opcidn “Afiadir elemento” de la plantilla “Lista” de Google Sites

Anadir elemento

Fecha: Seleccionar fecha
Persona:

Incidencia:

Importancia: Poco Importante ¥

GUARDAR Cancelar
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(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/parte-de-incidencias)

Hemos elegido este tipo de plantilla ya que nos permite observar de forma rapida y
simplificada las incidencias ocurridas ordenadas por orden cronoldgico, quién se encargo
de reflejarlas en la wiki y la importancia de cada una de ellas.

e Promociones: Para esta seccion hemos utilizado la plantilla “Pagina web” mediante el
mismo procedimiento que en la seccion anterior ya que para la eleccion de la plantilla,
independientemente de cudl elijamos, el proceso siempre es el mismo. Seguidamente
hemos importado una hoja de célculo previamente creada a través de nuestro espacio de
almacenamiento de archivos en Google Drive.

(https://www.google.com/intl/es es/drive/)

El procedimiento seria el siguiente: en primer lugar, accedemos a nuestro Google Drive
y creamos el archivo que queramos importar posteriormente. Para ello, deberemos clicar
en “Nuevo” y a continuacién clicamos en el tipo de documento que queramos importar,

en este caso “Hoja de calculo de Google” (figura 35):

Figura 35: Pagina inicial de Google Drive del usuario

Go gle Drive Q Buscar en Drive

Carpeta

Subir archivos

4

FG Grado en Tu
Subir carpeta

E Documentos de Google

I Hojas de Calculo de Google I

Presentaciones de Google

Mas >

(https://drive.google.com/drive/my-drive)

A continuacion y, una vez creado el documento, nos dirigimos a la pagina que deseemos

editar inchamos en la opcion ,Editar pagina“, ya mencionada anteriormente.
pag


https://www.google.com/intl/es_es/drive/
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Seguidamente, nos dirigimos a la opcion ,,Insertar*, situada en la barra de herramientas y
nos dirigimos a la opcidn ,,Drive®“. Finalmente, en el desplegable escogemos la opcion
deseada, en este caso ,,Hoja de calculo®.

A continuacion, se abrira otra ventana en la que apareceran los posibles archivos a subir,

previamente creados o importados a Google Drive (figuras 36 y 37):

Figura 36: Desplegable “Insertar” disponible en la barra de edicién de Google Sites

Promociones 2016

Insertar | formato Tabla Disefio Ayuda

Ty <HMML
I;I Imagen #1l Entradas recientes @ Apps Script
. cD Enlace +| Archivos actualizados recientementels] Calendario
i indice de contenido s Elementos de lista recientes M Grafico
‘ & Listade de subpaginas Cuadro de texto I & Drive I > B Documento
— Linea horizontal Cuadro HTML G+ Google+ > @ Dibui
ay Il Carpeta
+1 Botdn +1 === Mas gadgets... Grupo
N 19 m ¢ B Formulario
o Hangout > ! Imagen
Q Mapa Presentacidn
O YouTube §8 Hoja de calculo

R . | =) Video

Trantartn

(https://sites.google.com/site/trips4dyu/home/promociones)

Figura 37: Documentos creados en Google Drive disponibles para insertar

Insertar... X

+“ Documentos Presentaciones Hojas de calculo Mas

Hojas de célculo Q = | az
HOJA-Incidenci... HOJA-Proveedo... Hoja de calculo ... Hoja de calculo ...

=

Hoja de caleulo ... H Hojadecéleulo... Librol.xlsx apartamentos.x...

0 pega una direccion web aqui:


https://sites.google.com/site/trips4yu/home/promociones
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(https://drive.google.com/drive/my-drive)
Este procedimiento nos permite tener un documento en el que aparecen de forma
detallada y ordenada cada una de las promociones ofertadas por nuestra agencia de

viajes, de tal forma que puedan ser consultadas siempre que se requiera.

e Tarifas: En este caso el procedimiento es el mismo que el mencionado anteriormente
para el apartado de “Promociones”, mediante el importe de una hoja de célculo que nos

permita tener organizada la informacion de forma eficaz y facilmente visible.

e Archivo de Q, F, S: Para esta parte la plantilla utilizada ha sido la denominada
“Anuncios” en la que la estructura es similar a la de un blog, donde el personal de la
agencia de viajes anotara las posibles quejas, felicitaciones o sugerencias que hagan los

clientes, ya sea en persona, por teléfono o a través de la nuestra pagina web.

Para crear este apartado nos dirigimos, como en los casos anteriores, a la opcion de
“Ajustes” y seguidamente a “Configuracion de la pagina”. A continuacion, clicamos en
“Cambiar” y elegimos la plantilla “Anuncios”. El siguiente paso seré clicar en la opcion
“Crear entrada”, introducimos la informacion y guardamos, tal como sigue en las figuras
38y 39:

Figura 38: Opcidn “Crear entrada” de la plantilla “Anuncios” de Google Sites

INICIO >

Archivode Q, F, S

Crear entrada &) Suscribirse a las entradas

Tus entradas de borrador: Entrada sin titulo, Entrada sin titulo

FELICITACION

publicado a la(s) 8 ene. 2017 18:52 por Irene Ruiz
02/06/2016
Web

"No tuvimos ningun problema vy el personal nos tratd siempre de forma amable v amistosa”

(Editar entrada)

(https://sites.google.com/site/trips4yu/home/archivo-de-g-f-s)
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Figura 39: Nueva entrada creada para el apartado de “Archivo de Q, F, S”

Entrada sin titulo

Insertar Formato Tabla Disefio Ayuda

Normal - 10 pt . B 7 U A- IN- e

i
i
il
il
I
M
il

Trips 4yul!

Entrada sin titulo
" INICIO

Archivode Q, F, S |
Bonos Regalo
Calendario

Escritos para clientes
Informacion de

(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/archivo-de-g-f-s/_draft_post#)

De esta forma nos aseguramos que todo el personal esté al tanto de las opiniones de sus
clientes lo mas pronto posible para asi, en caso de ser una queja 0 sugerencia, poder

actuar de forma rapida para subsanar el error.

e Escritos para clientes: Para ese apartado hemos creado en primer lugar, algo similar a
una pagina de inicio en la que aparezcan los distintos idiomas en los que podemos
encontrarnos clasificada la informacién. Para ello, el proceso seria el mismo utilizado
para la creacién de la pagina principal de nuestra intrawiki y a continuacion, creariamos

las diferentes subpéaginas.

Una vez llevada a cabo esta operacion, seleccionamos el tipo de plantilla para este
apartado. Esta vez hemos escogido la plantilla denominada “Archivador”. El proceso es
en principio, igual que el de los apartados anteriores; nos dirigimos a la opcion de
“Ajustes” en la esquina superior derecha y seleccionamos “Configuracion de la pagina”.
Escogemos la plantilla “Archivador” y guardamos. Este tipo de plantilla nos permitira
subir documentos bien desde nuestra cuenta de almacenamiento Drive o bien desde el

propio ordenador.

Seguidamente nos apareceran varias opciones entre las que nos encontramos “Anadir

archivo”, “Anadir enlace”, “Anadir desde Drive”, “Mover a”, “Eliminar” y “Suscribirse
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a los cambios”. En nuestro caso, los documentos han sido afiadidos desde Drive

habiéndose creado previamente, tal como sigue en las figuras 40 y 41:

Figura 40: Opciones disponibles para la plantilla “Archivador” de Google Sites

+ Afadir archivo + Afadir enlace ‘ 0} Anadir desde Drive . Movera 'i Eliminar Suscribirse a los cambios
B Carta de contestacion espafiol 8 nov. 2016 11:54
| Formulario Cliente Premium 9ene. 2017 18:36

Ver

(https://sites.google.com/site/trips4yu/home/carta-de-contestacion/carta-de-contestacion-

espanol)

Figura 41: Pagina de Google Drive donde se encuentran los archivos a importar

Seleccionar uno o varios elementos X

Google Drive Seleccionado anteriormente Subir

Jo)
[

Archivos

= Formulario Cliente Pre... E Premium Client formul... E Premium Client registr... E Carta de contestacion W RuizCano, Irene.docx

Gancelar

(https://drive.google.com/drive/my-drive)

Esta plantilla ha sido seleccionada para esta parte puesto que nos permite afiadir varios

documentos a un mismo apartado que ademas, pueden ser descargados por el personal


https://sites.google.com/site/trips4yu/home/carta-de-contestacion/carta-de-contestacion-espanol
https://sites.google.com/site/trips4yu/home/carta-de-contestacion/carta-de-contestacion-espanol

Anadlisis, disefio y creacion de una Intrawiki para la organizacién y gestion de una Agencia de Viajes |

46

de la agencia de viajes en el caso de que deban de enviar o archivar los documentos

manualmente.

Bonos regalo: Esta parte ha sido creada mediante la plantilla “Pagina web”. Para ello,
debemos dirigirnos, como en los apartados anteriores, a la opcion “Ajustes” seguido de
“Configuracion de la pagina” y seleccionar la plantilla deseada. Una vez realizado,
guardamos e insertamos una hoja de célculo previamente elaborada a través de nuestro
espacio de almacenamiento Drive. En este apartado hemos elegido este tipo de estructura
ya que como en casos anteriores, nos permite tener almacenada la informacion de forma
ordenada en un solo documento que pueda ser visible por todo el personal autorizado a
ello.

Calendario: En este caso el procedimiento utilizado es muy sencillo. En primer lugar
seleccionamos el tipo de plantilla que méas se adapta a nuestro apartado. Hemos elegido
la plantilla “Pagina web” ya que ésta nos permite importar directamente un calendario en
el que aparezcan los festivos o fechas de interés a nivel nacional y autonémico. El
proceso para adjuntar un calendario a nuestra secciédn seria el siguiente: En primer lugar
nos dirigimos a la opcion “Editar”, seguidamente pinchamos en “Insertar” y por ultimo,

seleccionamos la opcion “Calendario”, tal como se muestra en la figura 42:

Figura 42: Desplegable de la opcidn “Insertar” de la barra de edicién

Calendario

Insertar Formato Tabla Disefio Ayuda

I;I Imagen +[| Entradas recientes @ Apps Scrpt
q 2 Enlace +| Archivos actualizados reciente I @ Calendario ¢
indice de contenido + Elementos de lista recientes M Grafico
‘ = Listado de subpaginas Cuadro de texto & Drive
| — Linea horizental Cuadro HTML G+ Googlet
"IN +1 Botdn +1 === NMas gadgets. .. m Grupo
o Hangout
. @ Mapa
3 YouTube

I~
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(https://sites.google.com/site/tripsdyu/home/calendario)

De esta forma, habremos insertado de forma rapida y simple un calendario que nos
mantenga informados acerca de fechas de interés que pueden afectar al volumen de

ventas de nuestra agencia viajes.

e Informacién de contacto: En este apartado hemos creado una pagina principal con las
distintas subpaginas que podremos encontrar en él, de igual forma que hicimos

anteriormente para el apartado “Escritos para clientes”.

En primer lugar, clicamos en la opcién “Editar”, a continuacion seleccionamos
“Insertar” y finalmente, escogemos la opcion “Enlace”. Nos aparecera una ventana con
el mapa de la pagina y deberemos seleccionar la pagina a la que queremos que nos
redirija dicho enlace. En este caso, las paginas seleccionadas son “Clientes”, “Otros” y
“Proveedores”. Una vez realizado el mismo procedimiento para cada una de las
diferentes secciones, organizamos Yy editamos a nuestro gusto hasta que quede

correctamente organizado.

A continuacion, establecemos el tipo de plantilla que vamos a utilizar para cada una de
dichas secciones, en todas ellas hemos escogido la plantilla “Lista” ya que es la que
mejor se adapta a nuestros requerimientos, puesto que nos permite ir introduciendo de
forma répida y sencilla las diferentes direcciones, teléfonos y demés datos de cada uno

de los clientes, proveedores o servicios de transporte, entre otros.

7. CONCLUSIONES FINALES

A lo largo de este trabajo hemos descubierto qué es el concepto de Wiki y profundizado en
él. Concretamente, hemos puesto de manifiesto las ventajas que podria aportar un sistema de
este tipo a la organizacion y gestién de una agencia de viajes surgiendo un término mas

especifico para ello, denominada Intrawiki.

A través de la documentacion consultada he concluido que la implantacién de una Intrawiki

dentro de una empresa puede beneficiar a su actividad enormemente.

A través de la profundizacion sobre la historia de la Wiki, hemos podido observar como con
el transcurso de los afios y los avances tecnoldgicos han ido surgiendo numerosos tipos de

Wikis, cada uno de ellos con caracteristicas bien diferenciadas para actividades totalmente
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distintas. Por otra parte, hemos descubierto las distintas tareas que pueden realizar asi como

las ventajas e inconvenientes de su aplicacion.

Asi mismo, hemos podido conocer los distintos pasos a seguir en la confeccion de una Wiki
asi como los aspectos a tener en cuenta si se quiere llevar a cabo la implantacion de la misma
en una organizacion. De igual modo, se pone de manifiesto la importancia de una persona que
se haga cargo del mantenimiento de la misma y sea capaz de conservar el orden y calidad de

la misma.

El objetivo del presente trabajo consistia en determinar si el uso de una Wiki en una agencia
de viajes seria adecuado o no, qué beneficios reportaria para la misma, asi como la
representacion grafica de una Intrawiki basada en este modelo, utilizando para ello la

informacion obtenida a través de la documentacion.

En mi opinion, la implementacion de Intrawikis que gestionen y organicen la informacion de
la agencia de viajes seria de gran utilidad. Por una parte, los trabajadores de la misma serian
capaces de conocer Yy estar al dia acerca de los posibles acontecimientos que sucedan en la
misma, tales como cambios en la tarifas, eventos de interés en la region o simplemente datos

que puedan ser de utilidad de cara a la actividad de la empresa.

Por otro lado, facilitaria, la comunicacion interdepartamental entre los distintos departamentos
de la agencia de viajes, pudiendo establecerse una comunicacién e intercambio fluidos de

informacion entre los mismos.
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