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Introducción

Este manaul está dirigido a las personas que se encargarán de actualizar el portal, y debería ser lo 
suficientemente explicativo, sin entrar en temas técnicos, por lo que no es necasario (aun que 
recomendable) tenener un conocimiento técnico para poder implementar lo presentado en todo el 
manaul.

El objetivo del Portal Web es el de promover la participación activa de funcionarios públicos y 

organizaciones sociales, y convertir el portal en una herramienta para la rendición de cuentas a la 

ciudadanía y que esta tenga a su disposición información actualizada, de forma rápida y fácil.

Se ofrece algunas instrucciones básicas para la carga de información y recomendaciones para 

aprovechar las opciones que el portal ofrece para la presentación de diversa índole de información.



Cómo Navegar en el Portal
El Portal está pensado para que el visitante navegue y encuentre la información fácilmente. El portal 
está compuesto por las siguientes secciones.



1. Header: Contiene Actualidad, Agenda, Glosario, Preguntas Frecuentes, Ayuda del sitio, 
Mapa del sitio y Contacto, Contiene además un buscador.

El mapa de sitio se trata de todo contenido del portal, es una estructura que se presenta para 
ayudar al vistante a encontrar una información de forma fácil y organizada.

Otro elemento que se encuentra en la cabeza del portal es el buscador, este elemento 
también ayuda a crear una navegación más eficiente ya que el visitante puede buscar un el 
nombre o parte de un contenido y el buscador presentará todos los contenidos que coincidan 
la palabra buscada.



Lo peculiar de este buscador es que nos muestra un resultado en tiempo real y no tenemos 
que esperar a darle clic al boton buscar para obtener un resultado rápido, si prestamos 
atencion la palabra buscada está incompleta Leye y el resultado me muestra el porcentaje de 
coincidencia con la palabra buscada, además si queremos una mejor inspección de los 
resultados podemos darle clic en el botón buscar despues de haber ingresado completamente 
la palabra y nos mostrará un resultado con mayor detalle, cabe señalar que busca las 
palabras dentro de los pdf, por ello se nos da como resultado el documento pdf que su título 
no contiene la palabra leyes

por último el elemento que esta debajo del imagen de la del portal.

Se le llama migajas, por que va dejanto el rastro donde estamos ubicados actualmente, este 
elmento es útil para ver exactamente donde estamos en el portal y regresarnos a secciones 
anteriores ya que todo el restro son enlaces que nos llevan a su ubicación.

En este caso estamos en eventos que se encuentra en inicio > actualidad > eventos y nos 
podemos regresar a actualidad sólo dando clic sobre el enlace.



2. Columna Deracha: Contiene la estructura de carpeta de la institución y también enlaces 
con imágenes. En esta sección el visitante tiene que navegar con mucho conocimiento, ya 
que es una estructura bastante institucionalizada, es decir que la estructura se asimila a la de 
la institución, por lo que aun visitante nuevo le será más dilatado encontrar la información 
que desee, puede apoyarse en el buscador y en el mapa de sitio.

3. Columna central: Contiene las secciones últimas, últimos documentos y próximos eventos, 
se presentan las 3 últimas noticias ordenados por fecha de modificación, los últimos 4 
documentos por fecha de modicación y los próximos 4 eventos por fecha inicial.

4. Columna derecha: contiene las galeria de imágenes y los videos del portal. 

5. Footer: contiene los perfiles de usuario, los perfiles de usuarios están categorizados según el 
tipo de visitante en el portal, el propósito de esta sección es darle un acceso más directo al 
visitante según su perfil, así un universitario no necesitará buscar en todo el portal, ni 
conocer la estructura completa para encontrar información que sea su interés. Por defecto se 
agregan documentos de relleno, veremos cómo modificar éstos.

6. Colophon: muestra el logitipo del gobierno y algunos creditos del portal.

Ingresar al portal
Para poder agregar contenido al portal usted tiene que ingresar con su cuenta de usuario y 
contraseña que seguramente el administrador del Portal se la proporcionado.



Una vez que ingreso al portal con su cuenta de usuario, parecera la siguiente notificacion y podra su 
nombre de usuario.

Ahora estamos listo para ingresar contenido en el acontinuación veremos los tipos de contenidos 
que estan disponibles para el portal.

Tipos de Contenidos
La Plataforma con la cual están desarrollado el Portal funciona de tal forma que es posible agregar 
contenido muy fácilmente a través de diferentes “Elementos de información”.

Hay diferentes tipos de contenidos que podemos agregar en nuestro Portal Web, los disponibles en el Portal 
son los siguientes:

ARCHIVO permite cargar un archivo de diferentes extensiones, ej. Ppt, pdf, 
doc, etc.

CARPETA permite organizar la información del Portal Web; puede contener 
eventos, archivos, páginas, imágenes, enlaces, noticias, etc. El título/nombre 
de cada carpeta debe de ser descriptivo de acuerdo al tipo de contenido que se 
almacenara en esta.

COLECCIÓN es muy funcional ya que permite personalizar búsqueda y 
almacenar las mismas de forma organizada. 

ENCUESTA este elemento permite a la alcaldía conocer en cifras el punto de 
vista de la ciudadanía sobre un asunto, actividad o tema en particular. A partir 
de una pregunta sencilla con las respuestas previamente definidas.

ENLACE te permite crear vínculos a otras páginas dentro y fuera del Portal.



EVENTO es un ítem que permite que se publique la fecha de un evento en una forma muy llamativa y se le 
pueden agregar otros datos como por ejemplo fecha de caducidad, etc. 

FAQ este elemento muestra las Preguntas Frecuentes.

CARPETA DE PLANTILLA este elemento se usa para crear formularios, contiene un gran numero de 
campos para formularios, muy práctico y ampliamente usado.

GLOSSARY fácilmente se crea un diccionario de palabras con este tipo de contenido, muy sencillo de 
utilizar y eficiente.

IMAGEN básicamente permite que se suban imágenes y sean publicadas muy fácilmente.

NOTICIA te permite publicar noticias con un formato adecuado. 

PAGINA Elemento que permite agregar información sobre un asunto en particular. Se tiene la posibilidad de 
agregar un título, descripción, cuerpo de la información y adicionalmente permite adjuntar un archivo.

VIDEO FILE utilizado para subir videos al portal, utiliza el reproductor flowplayer y lo integra en el portal

VIDEO LINKsi usted desea ocupar videos de las redes sociales como youtube y optimizar los recursos de 
su portal puede este contenido le permite usar videos remotos y reproducirlos en el portal.

Ingresando contenido en el portal
El portal inicialmente no tiene contenido, en algunas secciones hay contenido de ejemplo



Veremos cómo ingresar contenido y el funcionamiento del portal.

Ingresar Noticias

En la página principal se muestran las últimas 3 noticias, esta sección se actualiza dinámicamente, 
usted puede ingresar las noticias en cualquier parte del portal y automáticamente se mostrará en la 
página principal.

Pasos para agregar una noticia:

1. ingrese al portal con su cuenta de usuario.
2. Ubíquese en lugar donde quiere ingresar la noticias (probablemete carpeta Noticia)
3. En agregar elemento escoja noticia.



4. Llene los campos indicados y guarde.

Titulo: El 
título de la noticia, puede contener espacios, eñes, tiles.

Descripcion: es una introducción, la descripción es sumamente importante ya que es 
el texto que se muestra en cada noticia de la página principal.

Cuerpo del texto: esta es la noticia completa y se accede a ella dandole en el enlace 
leer mas de la noticia en la pagina principal.

Imagen: Una imagen descriptiva de la noticia.



Próximos Eventos

Este contenido también es dinámico en la página principal, usted agrega un evento en 
cualquier parte del portal y automáticamente se le presentara en la pagina de inicio.

Agregue el tipo de contenido evento.

Tenga en cuenta que todo contenido que 
usted agregue estara ubicado donde 
actualmente esté en el sitio, por ejemplo 
yo estoy en la carpeta actualidad e 
ingreso en evento, este estara 
almacenado en la carpeta actualidad.

Llene los campos





Ultimos Documentos

Agregue el tipo de contenido “archivo” en culquierparte del portal. Esta sección toma los 4 últimos 
documentos.

Llene los campos



Perfiles de usuarios

Esta sección es un poco diferente a las anteriores, no se alimentan con un tipo de contenido 
específico. Acá se usa categorías, existe para todo los tipos de contenidos, archivo, noticias, 
eventos, etc una opción de categorización; esta permite asignar el contenido creado a una categoría, 
esto es útil por que depues podemos mostrar todos los contenidos que pertenecen a una categoría.

En nuestro caso tenemos 7 categorías: Estudiantes y Docentes, Ciudadano, Instituciones, 
Proveedores del Estado, Profesionales, ONG, Empresas Privadas.



Vamos a tomar la carpeta Normas (fue donde creamos el archivo) ubicada en inicio > documentos y 
le asignaremos la categoría Institución.

Primeramente nos dirigimos a la carpeta en inicio > documentos > normas, damos clic en editar

En la pestaña categorización escogemos instituciones, guardamos



Podemos ver que ahora la carpeta normas se muestra en el perfil de usuario Instituciones
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