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INTRODUCCIÓN 

Este documento describirá los objetivos e información clara y concisa de cómo utilizar el sistema web 

para el Ministerio de la Construcción. Es importante consultar este manual antes y/o durante la 

utilización del sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manejo de las funciones. Instruyéndolo en 

su uso y en la solución de los problemas que puedan suceder durante la operación. 

Con el fin de facilitar la comprensión del manual, se incluyen gráficos explicativos. 

OBJETIVO 

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

del sistema para guiar al usuario en la búsqueda de información. 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

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

Sistema. 

Hardware 

Software 

INGRESO AL SISTEMA 

Al abrir el sistema se presenta la ventana de identificación de usuario en la 

cual se debe ingresar el email y la contraseña de acceso al sistema. El formato 

de la pantalla de ingreso al sistema se presenta continuación. 



 

 

Nota: Cada usuario accede con el usuario y contraseña que le ha generado previamente el sistema y se le 

ha enviado por correo. 

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

botón ACCEDER.  

MENÚ PRINCIPAL 

Luego de ingresar, encontrará a la izquierda el menú vertical con las secciones de Entradas, 

Timelines,Medios, Páginas, Rate my post, Comentarios, Proyectos, History timeline, Text blocks… y 

más.  



 

 

Nota: Estas secciones estarán visibles según los permisos que tenga atribuido su usuario para acceder a 

este panel de administración. 

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

continuación: 

USUARIOS 

Esta sección permite la gestión de todos los usuarios del Sistema. 



 
TODOS LOS USUARIOS 
Para acceder a la sección de usuarios debe dar clic en Usuarios/Todos los usuarios del menú 

principal, como se muestra a continuación: 

 

A continuación, se mostrará la vista en la que podrá ver todos los usuarios asignados en el sistema: 

 

AÑADIR USUARIO 

Para añadir un usuario debe dar clic en la parte superior de la página en el botón  

Automáticamente se abrirá la vista interna para crear un nuevo usuario como a continuación:  



 

 

Los campos a tener en cuenta son:  

 Nombre de usuario: campo obligatorio 

 Correo electrónico: campo obligatorio 

 Nombre de la persona 

 Apellidos de la persona 

 Web: si el usuario tiene alguna página web  

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

 Contraseña: En el botón GENERAR CONTRASEÑA se le genera una única para este usuario 

 Si marca el botón 

 

Le llegará un aviso al usuario con los datos a su correo electrónico. 

 Perfil: el permiso del usuario. 

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



 
EDITAR USUARIO 
Para editar un usuario debe dar clic encima del usuario que desea editar, o también en la opción editar 

una vez que se pasa el mouse por encima de este: 

 

Una vez que dio clic en la opción editar se le abrirá 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 aparecerá la opción de borrar.  

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

 

Si está seguro que desea borrar se debe dar clic en . En caso contrario solo debe 

regresar atrás. 

 

 

APARIENCIA 

La apariencia se encarga de dar la estructura a la página web. En este caso se debe editar la sección de 

Menús. 



 
MENÚS 
Para acceder a esta sección se debe dar clic en APARIENCIA/ MENÚS como se muestra a continuación. 

 

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

 

Una vez que se ha creado la página con anterioridad debe salir en esta sección. 



 

 

Para ello debemos marcarla y dar clic en el botón para que aparezca en la parte derecha 

de la vista al final de la lista: 

 

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

que ya está en el lugar, se debe dar clic al botón  

ELIMINAR DEL MENÚ 
En caso que se desee eliminar una página de la estructura del menú se debe dar clic en la opción 

 



 
Luego se debe dar clic en la página que se desea eliminar y una vez que se ha seleccionado, se habilita el 

botón . Si se está seguro se elimina mediante la confirmación y si no, 

pues solo se desmarca la página y se regresa a atrás. 

NOTA: cabe aclarar que, para poder asignar una sección al menú, antes se debe haber creado la página 

(ver epígrafe PÁGINAS) 

TEXTS BLOCKS 

Esta sección permite la gestión de la información de las provincias y municipios. 

ADICIONAR TEXT BLOCK 

Para adicionar una información se debe dar clic en el botón en la parte superior izquierda 

de la vista.  

 

Se deben llenar los campos: 

 Título  

 Descripción 

Nota: recomendamos que se copie la información de otra antes creada y luego se copie en la que se está 

creando nueva para que mantenga el mismo formato. 

EDITAR TEXT BLOCK 
Si se desea editar la información de una provincia o municipio se debe pasar el mouse por encima del 

nombre de la que se desea editar, automáticamente aparecen varias opciones de la cual se debe 

escoger EDITAR. 



 

Una vez que se han editado los campos se debe dar clic en el botón que se encuentra en la 

parte derecha intermedia de la vista. 

EDICIÓN RÁPIDA 
Si se desea editar rápidamente la información de una provincia o municipio se debe pasar el mouse por 

encima del nombre de la que se desea editar, automáticamente aparecen varias opciones de la cual se 

debe escoger EDICIÓN RÁPIDA. 

 

Una vez que se han editado los campos se debe dar clic en el botón que 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 opción que se desea eliminar se habilitan varias opciones, dar 

clic en ENVIAR A LA PAPELERA. 

PROYECTO 

Esta sección permite la gestión de la información de todos los proyectos registrados en el sistema. 

AÑADIR PROYECTO 
Para ñadir un nuevo proyecto se debe dar clic en PROYECTOS / AÑADIR NUEVO. Una vez que se ha dado 

clic se muestra la vista siguiente: 



 

 

 

 

 

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

 



 
 

Le ponemos  

 Título 

 PDF  

 Botón de descarga 

 

Para habilitar estas opciones de debe dar clic en el signo  

En el caso del PDF se debe escoger la opción  

En el caso del botón de descargar es la opción  

 

NOTA: en google hay mucha información acerca de todas las opciones y ventajas que presentan 

estas opciones. 



 

 

Le damos una categoría y publicamos 

 

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

damos clic en la opción de editar la página en la parte superior  

Entonces se abre una ventana donde debemos marcar la opción EDITAR CON DIVI BUILDER 



 

 

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

 

Duplicamos y editamos la ley en la página MARCO NORMATIVO.  

 

Una vez duplicado vamos a editarlo  



 

 

Le ponemos el nombre deseado:  

Más abajo buscamos la opción de ENLACE 

 

Donde dice URL del enlace del título ponemos el url que nos proporcionó el sitio cuando creamos el 

proyecto: 

 



 
Copiamos y lo ponemos en la url: 

 

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

 

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



 

 

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

 

 

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

PÁGINAS 

Esta sección permite gestionar todas las páginas del sistema 

AÑADIR PÁGINA 
Para accede a esta sección se debe dar clic en PÁGINAS / ADICIONAR NUEVA como se muestra a 

continuación:  



 

 

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

 

Para añadir una página lo más cómodo 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, galerías……son muchas las opciones. 

 



 

 

En el panel derecho de la página se pueden seleccionar varias opciones  

Entre las más comunes están destacar una imagen para la página y permitir comentarios 

NOTA: se sugiere probar todas las opciones posibles. 

 



 
EDITAR, ELIMINAR, VER PÁGINA 
Para llevar a cabo estas acciones, seguir los pasos de las secciones anteriores. 

ENTRADAS 

Esta sección permite la gestión de todas las entradas de la página.  

Se considera como entradas las secciones principales que conforman en homepage del sitio. Por el 

momento EVENTOS, NOTICIAS, GALERÍA, FIDEL EN LA CONSTRUCCIÓN, etc. 

Nota: se pueden adicionar cuántas entradas se deseen 

ADICIONAR ENTRADA 

Para adicionar entrada se debe dar clic en ENTRADAS / AÑADIR NUEVA como se muestra a continuación:  

 

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

 

Se procede a establecer en que categoría del homepage se quiere que salga esta entrada: 



 

 
 

Como estas secciones van a mostrar en el homepage solo un extracto de la información, 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. 

 

 

 


