Guia de sitio web

1. Como crear un termino de taxonomia (Categoria) en la seccién de normativa.
2. Como realizar una publicacién en la seccién de normativa.

1 Ir a la siguiente url webmipg.cartagena.gov.co/user/login

2  Coloca tu usuario

Inicio Normativa Publicaciones
Inicio » Iniciar Sesion
Iniciar sesién Crear nueva cuenta Reinicializar su contrasefa

Username *

(Administrado r

Escriba su nombre de usuario en MIPG - Alcaldia distrital de Cartagena de indias.

Contrasefia *

sssssssess

Escriba la contrasefia asignada a su nombre de usuario.

Iniciar sesion



https://scribehow.com
https://webmipg.cartagena.gov.co/user/login

3 Coloca la contrasena

Iniciar sesién Crear nueva cuenta Reinicializar su contrasefia

Username *

Administrador

Escriba su nombre de usuario en MIPG - Alcaldia distrital de Cartagena de indias.

Contrasefia *

Escriba la contrasena asignada a su nombre de usuario.

Iniciar sesion

Alcaldia Distrital de Cartagena de
Indias | Bolivar

4  Click eniniciar sesién

Username *

Administrador

Escriba su nombre de usuario en MIPG - Alcaldia distrital de Cartagena de indias.

Contrasefia *

Escriba la contrasefia asignada a su nombre de usuario.

Inic'sién

Alcaldia Distrital de Cartagena de
Indias | Bolivar

Sede principal




5 Click en "Administrar"

i:(- Desarrollo

strar * Atajos 1 Administrador

Ver perfil Editar perfil Cerrar sesion

Salvemos Juntos
a Cartagena

S MipG| A

Inicio Normativa Publicaciones
Inicio » Administrador
Ver Atajos Edit Desarrollo
6  Click en "Estructura"
E Administrar * Atajos l Administrador -ﬁ Desarrollo

H Content ;I- Estructura Q Apariencia ﬁ- Ampliar ‘\ Configuracion :l People .I| Inform

- o bloques ) _
\

Formularios de >
contacto

P Juntos
Menus > gena

Modos de visualizacién »

Inicio Normativa Publicaciones
Taxonomia ?
Tipos de Paragraph »ador
Tipos de comentario > .
Edit Desarrollo
Tipos de contenido >
Tipos multimedia >

AV PR -



7  Click en "Taxonomia"

4 IFYIHIvIarniv uc vviiauiw

Crear y administrar formularios de contacto.

> Menus

Administrar menus y enlaces de menu.

> Modos de visualizacién

Configurar qué visualizaciones estan disponibles para el contenido y los formularios.

> Taxonomia

Administrar el etiquetado, categorizacién y clasificacion del contenido.

> Tipos de Paragraph

Crear y gestionar tipos de Paragraph.

Tipos de comentario

Administrar el formulario y la configuracién de presentacion de los comentarios.

8 Click en "Lista de términos" del vocabulario de normativa.

Administrar W Atajos _§ Administrador Admin Toolbar quick search 1% Desarrollo

Estructura 4R Apariencia o Ampliar 9\ Configuracién  Jg People 4l Informes @ Help

racion > Estructura > Taxonomia

ia

| para categarizar el contenido. Los términos se agrupan en vocabularios; por ejemplo: Un vocabulario llamado “fruta” contendria términos como "manzana” y "platanc”.

© Mostrar pesos de |a fila

ibulario Descripcién Operations
Lista de términos v
noticias. Contiene los tipos de noticias. Lista de términos v
Tipos de documentos para hormativa Lista de términos ~
Use tags to group articles on similar topics into categories. Lista de términos v

ica- pagina principal Tipo de contenido de la ventanilla dnica. Lista de términos ~



9 Para agregar un nuevo termino a la categoria de normativa Clic en "Agregar
término"

@ Regresar al sitio E Administrar * Atajos j‘ Administrador Admin Toolbar quick search

H Content I'I'l Estructura Q Apariencia ﬁ- Ampliar ’\ Configuracién Ij_ People l|| Informes

Normativa <

List Edit Administrar campos Administrar la visualizacién del formulario

[

Puede reorganizar los términos en Normativa usando sus iconos de arrastrar y soltar, y agrupar términos bajo un 1

Name

< Acuerdos

10  Escribes el nombre del termino (Categoria). Ej. 1. Talento humano.

Inicio > Administracibn > Estructura > Taxonomia > Editar Normativa > Agregar Término

Agregar término -

Name*

Descripcién

B I US§ = H

i
i
1]
>

Formato - I, [ Fuente HTML &=




11 Click en guardar.

Ed Generar alias de URL automaticos

Uncheck this to create a custom alias below. Configure URL alias patterns.

Alias de URL

Especificar una ruta alternativa por la que se pueda acceder a estos datos. Por ejemplo, escribe "/ sobre" al escribir una pagina acerca de.

Published

v Relaciones

Save and go to list

12  Ahora verificaremos el termino agregado dando clic en estructura.

@ Regresar al sitio E Administrar * Atajos 1 Administrador Admin Toolbar quick search

H Content I’g’% Estructura Q Apariencia ﬁ- Ampliar "\ Configuraciéon J‘l People .I| Informes
Disefio de bloques >

Inicio > Adm faxonomia > Editar Normativa > Agregar Término
Formularios de contacto 2

Menus >
Agrega
Modos de visualizacién
Taxonomia
Tipos de Paragraph

Tipos de comentario

Tipos de contenido

Tipos multimedia >

Name*

Vistas >




13 Click en "Taxonomia"

4 IFYIHIvIarniv uc vviiauiw

Crear y administrar formularios de contacto.

> Menus

Administrar menus y enlaces de menu.

> Modos de visualizacién

Configurar qué visualizaciones estan disponibles para el contenido y los formularios.

>0

(onomia

Administrar el etiquetado, categorizacién y clasificacion del contenido.

> Tipos de Paragraph

Crear y gestionar tipos de Paragraph.

Tipos de comentario

Administrar el formulario y la configuracién de presentacion de los comentarios.

14 Click en "Lista de términos" de la categoria normativa y verificamos el termino que

agregamos.
© Mostrar pesos de la fila
Operations
Lista de términos ™
de noticias. Lista de términos 7
tos para normativa [ Lista de t-riminos v
articles on similar topics into categories. Lista de términos v

de la ventanilla Unica. Lista de términos v



15 Para agregar una publicacién de tipo normativa, damos clic en "Content".

E Administrar * Atajos j_ Administrador Admin Toolbar quick search

E Content I'I'l Estructura Q Apariencia ﬁ- Ampliar ’\ Configuracién Ij_ People

.I| Informes

Afadir contenido >
Estructura > Taxonomia > Editar Normativa > Normativa
Comments
Files
Media >
LIST Eait Administrar campos Administrar la visualizacién del formulario

+ Agregar término

Puede reorganizar los términos en Normativa usando sus iconos de arrastrar y soltar, y agrupar términos bajo un 1

Name

16 Click en "Afiadir contenido"

Inicio > Administracion > Content

Content -

Content Comments Files Bloques reutilizables Votos Media
Title Content type Published status Language
- Cualquiera - Vv - Cualquiera - v - Cualquiera -
Action
‘ Eliminar contenido v ‘



17 Click en "Normativa"

> Banner

> Destacados

Afiadir una tarjeta a la seccidn de servicios, la tarjeta debe contener un icono o imagen en formato SVG, Un

> Gabinete Distrital

Afiade un funcionario al gabinete distrital

> Normai‘ival

La publicacién de normativa debera seguir los siguientes criterios: — Toda la normativa debe ser publicada €
maquina y realizar busquedas en su interior. — La publicacién de las normas debe incluir lo siguiente: tipo d
su consulta. — Los documentos deben estar organizados del mas reciente al mas antiguo. — La norma exped

fecha maxima para presentar comentarios, en todo caso se debe incluir por lo menos un medio digital o ele

> Noticias

Afiade una noticia de interes publico

18 Agregamos el "Titulo de mi normativa"



19  El campo de resumen es opcional.

Titulo*®

Titulo de mi normativa

Resumen (Ocultar resumen)

Déjelo en blanco para usar como resumen un fragmento recortado del texto completo.

Descripcion *

B I US55 =

1]

99 | Formato -~ T, [® Fuente HTML &

=%

oo
i
e
ni

0 Agregamos una descripcion que ayude a contextualizar los documentos que estan
cargados en la publicacion.

Resumen (Ocultar resumen)

Dejar en blanco

Déjelo en blanco para usar como resumen un fragmento recortado del texto completo.

Descripcion *

B I US = | 99 | Normal - | 4 T, [3 Fuente HTML &

Wi
1]

Descri JcioJ'_rl corta

10



21 Seleccionamos la categoria de la lista

body p

disponible.

Formato de texto | HTML basico v

Categoria *

- Seleccione un valor -

Expedicion*

22 Agregamos una fecha de expedicion.

dd/mm/aaaa O ‘ - @ ‘
body p
Formato de texto | HTML basico v
Categoria™
Talento humano v
Expedicion*
dd/mm/aaaa O ‘ S O] ‘

- Documentos:

11



23 Agregamos la hora.

body p

Formato de texto | HTML basico v w

Categoria*

Talento humano ¥

Expedicion*

10/10/2022 O3 | a8 O

~ Documentos:

Click en "Afadir archivo nuevo", aqui nos permitira subir uno o varios archivos
desde nuestra computadora.

24

10/10/2022 & | 10:10{f © |

-~ Documentos:

Anadir archivo nuevo

Elegir archivos | Ninguno archivo selec.

Un numero ilimitado de archivos pueden ser cargados en este campo.
limite de 128 MB.
Tipos permitidos: pdf xIs xlsx doc docx ppt.

Published

m Preview

12



25 Click para guardar la publicacion.

Anadir archivo nuevo
Elegir archivos | Ninguno archivo selec.

Un numero ilimitade de archivos pueden ser cargados en este campo.
limite de 128 MB.
Tipos permitidos: pdf xIs xlsx doc docx ppt.

Published

26 Nos mostrara la publicacion realizada con el documento adjunto.

Normativa Titulo de mi normativa se ha creado.

Titulo de mi normativa

Publicado por: Administrador | Fecha: 24 Ene 2023
Categoria: Talento humano
Fecha de Expedicién: 10 Oct 2022

Descripcion corta

@D to No. 0112 de 20 ene 2023.pdf

13



27 Ahora en normativa debe aparecer nuestra publicacion.

¥ Administrador i:l- Desarrollo

tura O\ Apariencia ﬁo Ampliar ‘\ Configuracion Jj_ People .I| Informes e Help

50V.CO

\MIPG| A

Salvemos Juntos
a Cartagena

Inicio Normativa Publicaciones Sobre nosotros Sede el

io » Normativa » Titulo de mi norm...

Edit Votos Delete Revisiones Desarrollo

\ativa Titulo de mi normativa se ha creado.

28  Verificamos la categoria creada.

Normativa

En esta seccion encontrara documentacion relevante sobre la entidad sus funcior

otros.
Filtrar por categoria: Buscar por nombre: Elementc
- Cualquiera - v 5

Seleccione una categoria para filtrar.  Coloque palabras clave para filtrar

Buscar

AN

Documentos de la entidad
Normativa 12592
Publicacién: 9 Jun 2022 | Expedicién: 9 Ene 2022

14



29 Nos muestra la lista de las categorias.

NOrmativa

En esta seccidn encontrara documentacion relevante sobre la entidac
otros.

Filtrar por categoria: Buscar por nombre:

(— Cualquiera - V)

Seleccione una categoria para filtrar.  Coloque palabras clave para filtrar

- Cualquiera -
Acuerdos
Circulares

Decretos a
Documentos de la entidad | Expedicion: 10 Oct 2022
Ordenanzas

30 Cuando se seleccione la categoria se da clic en buscar.

En esta seccion encontrara documentacion relevante sobre la entidad sus funcior
otros.

Filtrar por categoria: Buscar por nombre: Elementc

(Talento humano VJ 5

Seleccione una categoria para filtrar.  Coloque palabras clave para filtrar

a@)

Talento humano
=—=1] Titulo de mi normativa
Publicacion: 24 Ene 2023 | Expedicidn: 10 Oct 2022
| Documentos de la entidad
=—=1 Normativa 1259

Publicacién: 9 Jun 2022 | Expedicion: 9 Ene 2022

15





