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INTRODUCCION

Este documento describira los objetivos e informacidn clara y concisa de como utilizar el sistema web
para el Ministerio de la Construccion. Es importante consultar este manual antes y/o durante la
utilizacién del sistema, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de las funciones. Instruyéndolo en
su uso y en la solucién de los problemas que puedan suceder durante la operacién.

Con el fin de facilitar la comprension del manual, se incluyen graficos explicativos.
OBJETIVO

Brindar una descripcidn clara y detallada sobre el funcionamiento y uso de los distintos elementos

del sistema para guiar al usuario en la busqueda de informacién.

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Cercidrese de que la computadora satisfaga o supere los siguientes requisitos antes de utilizar el

Sistema.

INGRESO AL SISTEMA

Al abrir el sistema se presenta la ventana de identificacion de wusuario en la
cual se debe ingresar el email y la contrasefia de acceso al sistema. El formato

de la pantalla de ingreso al sistema se presenta continuacién.
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Ahora estas desconectado,

MNombre de usuario o correo electrénico

Contrasefia

&

[ ] Recuérdame Acceder

;Has olvidado tu contrasefia?

— Ir a Micons

E‘ Esparfiol A H Cambiar l

Nota: Cada usuario accede con el usuario y contrasefia que le ha generado previamente el sistemay se le

ha enviado por correo.

Después de haber ingresado el usuario y la contrasefia para el acceso a al sistema, haga click sobre el

botén ACCEDER.

MENU PRINCIPAL

Luego de ingresar, encontrard a la izquierda el menu vertical con las secciones de Entradas,
Timelines,Medios, Paginas, Rate my post, Comentarios, Proyectos, History timeline, Text blocks... y

7

mas.
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@ Escritorio

Inicio

Actualizaciones (11

Entradas
Timeline Express
Medios

Paginas

Rate my Post
Comentarios
Proyectos
History Timeline
Text Blocks

= Rank Math

Apariencia

Plugins (7

Usuarios

Nota: Estas secciones estaran visibles seglin los permisos que tenga atribuido su usuario para acceder a

este panel de administracién.

Nota: El usuario admin sugerimos que solo se centre en las funciones que mencionamos a

continuacion:

USUARIOS

Esta seccidn permite la gestidn de todos los usuarios del Sistema.
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TODOS LOS USUARIOS

Para acceder a la seccién de usuarios debe dar clic en Usuarios/Todos los usuarios del menu

principal, como se muestra a continuacion:

T S UsUAr

# Herramientas Afadir nue

Perfil

Ajustes

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

Escritorio Usuarios

Entradas Your Elegant Themes subscription has expired. You must renew your account to regain access to product updates and support. To ensure compatibility and security, it is important to always

keep your themes and plugins updated.

% Timeline Express

Check Again
Medios
Paginas Todos (5) | Administrador (3) | Editor (1) | Suscriptor (1) || G ISENGE
Rate my Post Acciones en lote v || Aplicar | ‘ Cambiar perfil a... v || cambiar ‘ 5 elementos
Comentarios i
(J Mombre de usuario Nombre Correo electrénico Perfil Entradas  ltima actuslizacion
Proyectos
- » in- in- in- y @micons. A 1 4 2023
§ History Timeline J admin-deployment admin-deployment admin-deployment@micons.cu dministrader 7c|e enero de
15:00
Blocks
J admin-stacataencuestas — geiserarecio@gmail.com Administrador 9 Never
Math
Aparienda
& Plugins (@ \_:I dariana-analista Dariana dariana@dariana.com Suscriptor 0 6 de mayo de 2022
B

Usuarios

ANADIR USUARIO

o1 . . . - p Afadir nuevo
Para afiadir un usuario debe dar clic en la parte superior de la pagina en el boton

Automaticamente se abrira la vista interna para crear un nuevo usuario como a continuacion:
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Medios . e il
(Crea un nuevo usuanio y anadelo a este sitio.

Paginas

Rate my Post Nombre de usuario (obligatoric) | |

Comentarios

Correo electronico obligatoric) | |

Proyectos

| History Timeline | |

Nombre
Text Blocks
- Rank Math Apellidos | |
Apariencia
_ web | |
Plugins (¥
Usuarios
Idioma Gl | Por defecto del sitio v |
Anadir nuevo Contrasefia
Perfi .
.'~1(yvyTgZEl’-i—o(#bijEedF5| “ @& Ocultar
# Herramientas
Fuerte
B Ajustes
AddThis Enviar aviso al usuario [¥/] Envia al usuario nuevo un carreo electrénico con informacion sobre su cuenta.
WPvivid Backup
Perfil Suscriptor hd

Mime Types Plus

Search & Filter

Data Tables by

Los campos a tener en cuenta son:

e Nombre de usuario: campo obligatorio

e Correo electrénico: campo obligatorio

o Nombre de la persona

e Apellidos de la persona

e Web: si el usuario tiene alguna pagina web

e Idioma: por defecto el idioma en el que le va a abrir la administracion

e Contrasefia: En el botén GENERAR CONTRASENA se le genera una Unica para este usuario

e Simarca el botén

I+ Enwia al usuario nuevo un correo electranico con informacian sobre su cuenta.

Le llegara un aviso al usuario con los datos a su correo electrdnico.

Anadir nuevo usuario

Una vez que se han completado los datos debe dar clic en el botdn

o  Perfil: el permiso del usuario.
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EDITAR USUARIO

Para editar un usuario debe dar clic encima del usuario que desea editar, o también en la opcidn editar
una vez que se pasa el mouse por encima de este:

Todos (5) | Administrador {3) | Editor (1) | Suscriptor (1)

| Acciones en lote w | Aplicar | | Cambiar perfil a... hd H Carmnbiar |
I:I Mombre de usuario Mombre Correo electrdnico
I:I admin-deployment admin-deployment gdmin-deployment@micons.cu

I‘.IE '

Una vez que dio clic en la opcidn editar se le abrird una vista con los mismos campos con los que creo el
usuario para que edite el que desee.

Nota: el nombre de usuario no es editable.

ELIMINAR USUARIO

Para editar un usuario creado con anterioridad es necesario pasar el mouse por encima del usuario que
desea eliminar y aparecera la opcién de borrar.

Una vez que da clic el sistema le pide confirmacidn para eliminar este usuario:

Borrar usuarios

Has marcado a este usuario para su eliminacion:

|0 #3: darizna-analista

Confirrnar bomrado
Si esta seguro que desea borrar se debe dar clic en . En caso contrario solo debe

regresar atras.

APARIENCIA

La apariencia se encarga de dar la estructura a la pagina web. En este caso se debe editar la seccion de
Menus.



AV e
MIGCONS

MINISTERIO DE LA CONSTRUCCION

MENUS

Para acceder a esta seccion se debe dar clic en APARIENCIA/ MENUS como se muestra a continuacion.

o Apariencia

Temas

Una vez que se ha dado clic aqui se muestra de la siguiente forma:

Anadir elementos al menu Estructura del menu

Paginas - Nombre del mend | Principal

Més reciente | Vertodo  Buscar Coloc los elementos en &l arden que prefieras. Haz ciic en Iz flecha que hay 2 Iz derecha del elemento para mostrar opciones adicionsles de configuracién.
~ — .
() VERTICE. brinds Senvicios de L [seleccionlpogiors
Disefio & Ingenieriz de un nuevo
producto turistico: “Hotel Ibergstar Hay algunos elementos de mend ne vilides. Por faver, comprugbales o siiminales.
Holguin”
() Carterz de Cporunidades
() Galeria de imagenes iCluiénes somas? Dvi ¥
I:I Misién y Funciones Especficas
() Nuestra Historia — Divi W Nuestra Historia subslemento Divi ¥
() Seleccionar todo . )
Misién y Funciones Especificas Pigina ¥

subslemento

Entradas v Organo Central subslemento Divi ¥
Enlaces personalizados v . ;

Objetivos de Trabajo subslemento Divi ¥
Categorias v

Cartera de Oportunidades Pigina ¥

subelemento

Marco Normativo Divi ¥
Maticias Divi ¥
Bowar mendi

Una vez que se ha creado la pagina con anterioridad debe salir en esta seccidn.
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Més reciente Ver todo Buscar

WERTICE, brinda Servicios de
Disefic & Ingenieniz de un nuevo
preducto turistico: “Hotel |berostar
Helguin®.

() Cartera de Oporunidades

] Galeria de imagenes

] Misidn y Funciones Especificas

] Muestra Historiz — Divi

() seleccionar tado

Entradas ¥
Enlaces personalizados v
Categorias v

Anizdir 2l memnd
Para ello debemos marcarla y dar clic en el botén — ' para que aparezca en la parte derecha

de la vista al final de la lista:

i
[[=]
5
w
-4

REGISTRO DE COMTRUCTORES [=F

subslemento

Atencion Ciudadana Dri w

Preguntas y Respuestas Frecuentes Do

subelemento

i1
[[=)
E
w

4

VERTICE, brinda Servicios de Diseric Pz
e Ingenieria de un nuevo producto

turistico: “Hotel |berostar Holguin™.

Una vez que ya se encuentra ahi, con el clic la marcamos y arrastramos al nivel que se desee. Una vez

. . . Guardar meni
gue ya esta en el lugar, se debe dar clic al botén _

ELIMINAR DEL MENU

En caso que se desee eliminar una pagina de la estructura del menu se debe dar clic en la opcién

Iw' Seleccion por lotes | |
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Luego se debe dar clic en la pagina que se desea eliminar y una vez que se ha seleccionado, se habilita el

Elirninar los elementos selecoionados

botén - . Si se estd seguro se elimina mediante la confirmacién y si no,
pues solo se desmarca la pagina y se regresa a atras.

NOTA: cabe aclarar que, para poder asignar una seccién al menu, antes se debe haber creado la pagina
(ver epigrafe PAGINAS)

TEXTS BLOCKS

Esta seccidn permite la gestidn de la informacién de las provincias y municipios.

ADICIONAR TEXT BLOCK
Para adicionar una informacién se debe dar clic en el botén en la parte superior izquierda
de la vista.

Add New Block

| Escribe un titulo || publicar v oa

‘ N Afadir med =5| Visusl | HTML

T Est

e v B I = = 6 T =

@ Visibiidad: Plblica Edrar

il Pubiicar inmediatamente Editar

Imagen destacada AV

Establecer Iz imagen

Nimero de palabras: 0

Se deben llenar los campos:

e Titulo
e Descripcion

Nota: recomendamos que se copie la informacién de otra antes creada y luego se copie en la que se estd
creando nueva para que mantenga el mismo formato.

EDITAR TEXT BLOCK

Si se desea editar la informacién de una provincia o municipio se debe pasar el mouse por encima del
nombre de la que se desea editar, automdticamente aparecen varias opciones de la cual se debe
escoger EDITAR.



AV e
MIGCONS

MINISTERIO DE LA CONSTRUCCION

Actuslizar
Una vez que se han editado los campos se debe dar clic en el botén gue se encuentra en la

parte derecha intermedia de la vista.

EDICION RAPIDA

Si se desea editar rapidamente la informacién de una provincia o municipio se debe pasar el mouse por
encima del nombre de la que se desea editar, automaticamente aparecen varias opciones de la cual se
debe escoger EDICION RAPIDA.

O Title Shortcode Text

EDICION RAPIDA

. [ Camaguey l Estado Publicada v
Sug | camaguey |

Fecha |?| :5| D2-Feb v |SE|E| : |T||T|

Modificado |;b v | |?| | ;mzmT”T| ) Lock Merdified Date

Contrasefiz | |—C~ || Privada

,
Una vez que se han editado los campos se debe dar clic en el botén gue se encuentra en la
parte derecha intermedia de la vista. En caso contrario dar clic en CANCELAR.

VER

Seguir el mismo procedimiento del EDITAR.

ENVIAR A LA PAPELERA

Una vez que se desplaza el mause por la opcién que se desea eliminar se habilitan varias opciones, dar
clicen ENVIAR A LA PAPELERA.

PROYECTO

Esta seccidn permite la gestidn de la informacidn de todos los proyectos registrados en el sistema.

ANADIR PROYECTO
Para fiadir un nuevo proyecto se debe dar clic en PROYECTOS / ANADIR NUEVO. Una vez que se ha dado
clic se muestra la vista siguiente:
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Copia de seguridad vy r
Proyectos

History Timeline iIr nue

Text Blocks Categornias -
Ehiquetas

Rank Math

Directorio de almacenar

Proyectos
Your Elegant Themes subscription has expited. You must enew y s to product updates and support. To ensure compatibiity and security, it is imporznt to s 2p your themes and plugins updated
Todo (72) | Mios (6] s {4) | Papelera {1) | Contenido
Acciones en lote | Todas tes fechas || Rank Math NES 72 slementcs [ Jaea| -] =
— Proyecto De Proyecto De — - . .
O Titulo Autor vecto o ul Fecha = =P Ultima modificacién Detalles SEO &
Categorias Etiquetas
() ley—Borrador, Divi  sdmin-deployment = = = + - iembre NAA
por admin-deployment
Enlaces @ 0 &
2
(J) Cuba_guia-del- admin-deployment — — = 4+ — na
inversionistaESP —
Divi Palabra clave: Sin definic
Schem tive
Enlaces @ 0 &
2]
() Cuba_guia-del- =dmin-deployment — — = + — —
inversionistaESP — 5
Borrador Palabra clave: Sin definic
Schem tive
Enlzces P 0 @
]

NOTA: hay 2 opciones para crear un proyecto: EDITOR POR DEFECTO y DIVI BUILDER.

B - T

Construye tu disefio usando Divi

Usar Divi Builder Usar editor por defecto

AddThis Tools -

Select "Off* to stop the AddThis plugin from automatically adding tools above w this entry.
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Le ponemos

e Titulo
e PDF
e Botdn de descarga

Para habilitar estas opciones de debe dar clic en el signo

pdf ®

= O

PDF Embedder Archive

En el caso del PDF se debe escoger la opcion “

blogue

Blogue
Dezcargs

En el caso del botdn de descargar es la opcion

NOTA: en google hay mucha informacidn acerca de todas las opciones y ventajas que presentan
estas opciones.
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. _/ “ @ = @UsaelDiviBuilder Guardar como borrader  Vista previa o] @

Ley de Prueba

~

& Blogue Descarga 5/2022/12/Supervision-Educ-MICONS-3 pdf

Lg ‘

Descargar

AddThis Tools -

Select "Off" to stop the AddThis plugin from automatically adding tools above and below this entry.

® on( off

Rate my Post Ratings -

Nimero de votos
0

Promedio de puntuacion
[n 1

Proyecto > Blogue Descarga

Le damos una categoria y publicamos

Categorias -~

CATEGORIAS DE BUSQUEDA

Acuerdos Consejo de Ministros
Categoria nueva

Decreto

Decreto Ley

Ley

Ley de Vivienda

oooooor

]

]I

| L=
"]
(=]

jar Una Nueva Categoria

L
|
L

Luego enlazamos esta informacion en la ventana de MARCO NORMATIVO. Para ello vamos a la web y

¥ Editar la pagina

damos clic en la opcidn de editar la pagina en la parte superior

Entonces se abre una ventana donde debemos marcar la opcién EDITAR CON DIVI BUILDER
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Marco Normativo

Este disefio esta construido con Divi

Editar con €l Divi Builder

Luego de esto se abre la pagina en la web seccionada de la siguiente forma:

_ Todas las categorias v

Ley No.113 Del Sistema Tributario Libro Primero Disposiciones Generales
Descargar

Ley No.T14 Del Sistema Tributario

Descargar

Resolucion

Resoluciones Vigentes. 2021 ° °
—
—

Descargar

Duplicamos y editamos la ley en la pagina MARCO NORMATIVO.

| l S I -
Duplicar médulo

Ley No.114 Del Sisterna Tributario e S S -=TREC B 40
|:| Descargar o

Una vez duplicado vamos a editarlo
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Descargar

Ajustes del madulo

Ley No.T14 Del Sisterna Tributario et « =R RE- b -
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Anuncio Configuracion

Preset Por defecto -

Contenido Disefio Avanz

Texto

Titulo

Ley de prueba|

Cuerpo

ANADIR MULTIMEDIA -
Visual

“p=<a

~

href="http://62.151.1

83.194:8002/wp-

x P
Le ponemos el nombre deseado:

Mas abajo buscamos la opciéon de ENLACE

A

ado

+ Filtrar

Texto

Donde dice URL del enlace del titulo ponemos el url que nos proporciond el sitio cuando creamos el

proyecto:

DIRECCION DEL PROYECTO

httpe//62 151,183 194:8002/ ‘ Copiar

Agregar Muewvo
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Copiamos y lo ponemos en la url:

Contenido Avanzado

Enlace ~ 1

URL del enlace del titulo

http:#f62.151.183.134:B002/ project/prueba/

Enlace de titulo de destino

£ 1

En la misma wentana

Enlace del madulo URL

Mddulo enlace objetivo

£ 1

En la misma ventana
x 3 | g v

Una vez que se ha hecho esto correctamente ya aparece el proyecto creado

Ley de prueba

Descargar

Si deseas salir de la vista sin guardar te sale el cartel para que confirmes si deseas guardar o cancelar



AV e
MIGCONS

MINISTERIO DE LA CONSTRUCCION

Tiene cambios sin guardar

Su pagina contiene cambios que ne se han guardado.
Si cierra el disefiader sin guardar, se perderan estos
cambios. Si desea salir del disefiador y guardar todos
los cambios, seleccione Guardar y salir. 5i desea
descartar todos los cambios recientes, elija Descartar

y salir.

Descartar y salir Guardar y salir

Una vez que guardaste, cuando das clic a esa que acabaste de crear, te sale la pagina con la informacién.

MINISTERIO DE LA CONSTRUCCION

PRUEBA

Ene 4, 2023 | 0 Comentarios

0(0)

Cargando.

NOTA: para editar, eliminar seguir los pasos anteriores de las secciones que tienen estas funcionalidades.

PAGINAS

Esta seccidn permite gestionar todas las pdaginas del sistema

ANADIR PAGINA
Para accede a esta seccidn se debe dar clic en PAGINAS / ADICIONAR NUEVA como se muestra a
continuacion:
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! Paginas

Todas las paginas

O de la otra forma es dando en todas las paginas donde se muestra la siguiente vista.

@ Escritorio péginas

A Entradas I Debes waducir tu pigine ponadz emtics en Englich
Timeline Ex

Your Begant Themes subscription has expired. You must renew nt to regain access to product updates and support To ensure compatibility and security, it is important to shays keep your themes and plugins updated

) Medios

! Paginas
T Todo (31} | Mios {15) | Public =dores (5) | Papelera (9) | Contenido esencial (0}
Acciones en lote v | | 1odastas fechas | | Rank Math e || i | 31 slementos [ Jaez| ][>
O Tiulo Autor ul Fecha = =@ Ultima modificacién Detalles SEO &*
entarios
() :Quiénes somos? — Divi Yaim " Bub = 4+ — 28 de diciembre a
Proyectos - N L5
por sdmin-deployment
Palabra clave- Sin definir
Timeline
Schema: Aricle
Enlaces ? 0 | g o | & 0
Rank Math — R —
() Actores Econdmicos — Divi admin-depioyment = + — 4 N/A
por sdmin-deployment

Apariencia

Schema:

Enlaces ¢ 0 | G a

Usu
Herramientas () Atencion Ciudadana — Divi 65 = + — & d N/A
per
Palabra clave: Sin definic
Schema: Articke
B Enlaces P2 | (D2 | B0

Para anadir una pagina lo mas cdmodo de usar es el editor por defecto, aunque también se puede usar
Divi.

En esta vista puedes poner cuanta info desees:

Audio, videos, fotos, botones, galerias......son muchas las opciones.
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He - - o RN © (0w
A

Pégina Blogue *
R . Resumen ~
Escribe un titulo
Imagen destacada -
AddThis Tools - Establecer la imagen destacada
Select "OfF to stop the AddThis plugin from automatically adding tooks above and below this entry
@ On Off
Extracto -~

ESCRIBE UN EXTRACTO (OPCONAL)

Actuglizar la puntuacion | Restablecer las puntuaciones

iLa puntuacin media s¢ redondeard a la puntuasidn media vilida matemdticamente mas cercanal

Comentarios -~

[ rermitr comentarios

Sugerencias
Hasta shors, ino hay sugerenciss! Atributos de pégina ~
v
< >
Binins
e

Piginz Blogue ®
Resumen -
Imagen destacada bl

Establecer |z imagen destacads

Extracto L)

ESCRIEE UN EXTRACTO (ORPCIONAL)

Aprende més sobre los extractos manualest?

Comentarios Ll
l:‘ Permitir comentarics
Atributos de pagina ~
e . . . . ( )
En el panel derecho de la pagina se pueden seleccionar varias opciones

Entre las mas comunes estan destacar una imagen para la pagina y permitir comentarios

NOTA: se sugiere probar todas las opciones posibles.
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EDITAR, ELIMINAR, VER PAGINA

Para llevar a cabo estas acciones, seguir los pasos de las secciones anteriores.

ENTRADAS

Esta seccidn permite la gestidn de todas las entradas de la pagina.

Se considera como entradas las secciones principales que conforman en homepage del sitio. Por el
momento EVENTOS, NOTICIAS, GALERIA, FIDEL EN LA CONSTRUCCION, etc.

Nota: se pueden adicionar cuantas entradas se deseen

ADICIONAR ENTRADA

Para adicionar entrada se debe dar clic en ENTRADAS / ANADIR NUEVA como se muestra a continuacion:

,ﬂ' Entradas

Todas las entradas

Una vez que ya se han definido los elementos que se quieren poner aqui:

. £« = @UsaelDiviBuilﬂEr

AddThis Tools

Select "OfF to stop the ADdTNiS plugin fram sutomatically dding tooks 3bave and bekow this entry.

@ on O o

Se procede a establecer en que categoria del homepage se quiere que salga esta entrada:
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CATEGORIAS DE BUSQUEDA

[] sioqueo ~
[] camuse
[[] direccion
(M evertos

I:' Fidel en lz Construccican

I:' Leyes

LY
Agregar Uns Muevs Categoria
Etiquetas -
Imagen destacada =
Establecer |z imagen destacada
L
< >

Como estas secciones van a mostrar en el homepage solo un extracto de la informacidn, es necesario
que se le establezca una imagen destacada y un texto extracto.

ELIMINAR, EDITAR, VER ENTRADAS

Para estas opciones seguir los pasos de las secciones que tengas estas funcionalidades.



