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1. ¿Cómo acceder al Portal Clientes? 

Para acceder al Portal Clientes dirígete a: https://portalclientes.grupocastilla.es/. 

1.1. ¿Quieres ver un tutorial? 

Si quieres conocer las principales características del Portal y conocer todo lo que 
puedes hacer en él, pincha en este enlace. 

 
1.2. ¿Tienes cuenta creada? 

Debes hacer el login con tu usuario y contraseña. 

 
1.3. ¿Accedes por primera vez? 

La primera vez que accedas, debes clicar en el apartado “¿Has olvidado la 
contraseña?” 

https://portalclientes.grupocastilla.es/
https://www.youtube.com/watch?v=MBnYyaMFh4M
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Aparecerá una pantalla en la que se solicitará el NIF de tu empresa, así como la 
cuenta de correo electrónico con la que vas a registrarte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez rellenados los campos, clicar en “Recuperar contraseña”. 
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• Si el NIF es incorrecto o la cuenta de mail no está registrada en la base de 
datos de Grupo Castilla, nos mostrará el siguiente mensaje. 

 

 
• Si los campos NIF y mail son correctos y están registrados en la base de 

datos de Grupo Castilla, mostrará la siguiente pantalla donde se solicita un 
código de registro que recibirás en la cuenta de correo electrónico que has 
introducido previamente. 
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Recibirás un correo electrónico como este: 
 

 
Por último, una vez comprobado que el código introducido es correcto, se 
solicitará que especifiques una contraseña para poder acceder al Portal 
Clientes: 
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Realizados los pasos anteriores, solo quedará introducir el correo 
electrónico y la contraseña para poder acceder. 
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2. ¿Qué puedes hacer en el Portal Clientes? 

El Portal Clientes es una herramienta que Grupo Castilla pone a tu disposición para que 
puedas acceder a información de interés, realizar consultas a nuestros especialistas, 
introducir incidencias o peticiones incluso acceder a documentación funcional de nuestras 
soluciones. A continuación, te explicamos cómo sacarle el máximo partido a la 
herramienta. 

En la pantalla de inicio encontrarás información destacada como promociones, grabaciones 
de webinars, artículos sobre tendencias, etc. Podrás acceder al contenido haciendo clic en 
la información que te interese. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.1. Mi cuenta 

En el espacio “Mi cuenta” encontrarás los siguientes apartados: 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. En los “Datos Empresa”, podrás comprobar la información general de tu 
compañía. Comprueba que los datos sean correctos y si detectas algún dato a 
modificar, envía un correo electrónico a facturacion@grupocastilla.es 
indicando los cambios a realizar. 

 
2. En el apartado “Contactos”, podrás consultar los miembros de tu organización 

registrados en las bases de datos de Grupo Castilla y cuáles pueden acceder al 
Servicio de Atención a Usuarios (SAU). Por este motivo, es necesario que los 
datos estén siempre actualizados. 

mailto:facturacion@grupocastilla.es
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Además, podrás crear nuevos contactos haciendo clic en “nuevo”. 

 
A continuación, aparecerá el siguiente formulario, en el que hay que introducir 
los datos del nuevo contacto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si quieres que este nuevo contacto pueda utilizar el Servicio de Atención a 
Usuarios (SAU) selecciona “usuario SAU” en el desplegable “selecciona un 
tipo de usuario”. 

 

3. En el apartado “Mi Comercial” puedes consultar quién es tu persona de 
referencia en Grupo Castilla (tu Gerente de Cuentas), junto con sus datos de 
contacto. 

 
4. Por último, en el apartado “Contratos Soporte” podrás consultar la relación de 

todos tus contratos de soporte (activos, caducados y agotados). Así como, 
conocer el detalle de las llamadas vinculadas a cada contrato, la vigencia, el 
saldo contratado y el saldo disponible clicando en el contrato de interés. 
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2.2. Consultas 

En el espacio consultas podrás realizar las siguientes acciones: 

Este espacio será tu vía de comunicación con tu consultor SAU, para resolver 
cualquier tipo de consulta relacionada con tu programa. 

 
1. Para crear una nueva consulta, tendrás que clicar en la pestaña “Nueva 

consulta” y aparecerá la siguiente pantalla, con los campos a rellenar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez creada, aparecerá la siguiente pantalla de confirmación y tu consulta 
se asignará a uno de nuestros consultores, quién se encargará de resolverla lo 
antes posible. 
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Además, recibirás un correo de confirmación del registro de tu nueva 
consulta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al finalizar tu consulta, el sistema enviará un nuevo correo al contacto 
asociado a la misma, indicando la solución propuesta, el detalle y el consumo. 
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2. Podrás acceder a todas tus consultas SAU abiertas en la pestaña “Consultas 
abiertas”. 

 
3. Por último, en la pestaña “Historial de consultas”, podrás encontrar todo el 

historial de consultas, incluidas las cerradas. 
 

 
2.3. Licencias 

En el espacio “Licencias”, encontrarás las siguientes opciones: 
 
 
 
 
 
 
 
 

En este espacio podrás solicitar nuevas licencias o solicitar modificaciones sobre 
las activas. 

 

1. Para realizar una nueva solicitud accederás a la pestaña “Nueva solicitud”. 
Una vez dentro, te aparecerá la siguiente pantalla, que tendrás que rellenar 
para poder enviar tu solicitud. 
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Cuando finalices tu solicitud aparecerá una pantalla de confirmación y 
recibirás un correo en la cuenta asociada a la solicitud. 

 
2. Una vez creada tu solicitud la encontrarás en la pestaña “Solicitudes 

abiertas”. 
 

3. En el momento en que la solicitud haya sido finalizada por el consultor, 
recibirás un correo con la confirmación y la podrás encontrar, junto a todas 
tus solicitudes cerradas en la pestaña “Solicitudes cerradas”. 

 
Podrás recuperar la información de tu solicitud haciendo clic en la solicitud 
que te interese. 

 

 
 

2.4. Más información 

En el espacio “Más información” podrás acceder a las siguientes pestañas: 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Desde la pestaña “Ayuda online” podrás acceder al gestor documental con 
información técnica y funcional de tu programa, que te permitirá sacar mayor 
provecho de la herramienta. 
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Al hacer clic en la pestaña “Ayuda online”, te aparecerá la siguiente pantalla 
con acceso a la información más relevante, agrupada por temáticas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Si no te aparece la información que estás buscando, puedes 
realizar tu búsqueda de manera manual, en el buscador. “¿Qué 
estás buscando?”. 

 
2. En la pestaña “Documentación” encontrarás información genérica relativa 

a las condiciones de los contratos de servicio, etc. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. En la pestaña “Actualización” tendrás siempre disponibles las nuevas 
actualizaciones de tu programa. 

 
En cada actualización encontrarás un fichero PDF, con la información de la 
actualización y el manual para que puedas realizar su instalación. 


	1. ¿Cómo acceder al Portal Clientes?
	1.1. ¿Quieres ver un tutorial?
	1.2. ¿Tienes cuenta creada?
	1.3. ¿Accedes por primera vez?

	2. ¿Qué puedes hacer en el Portal Clientes?
	2.1. Mi cuenta
	2.2. Consultas
	2.3. Licencias
	2.4. Más información


