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GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE -  MANUAL DE USUARIO DEL MODULO DE ADMINISTRACIÓN DEL NUEVO PORTAL WEB 

 

 

INTRODUCCIÓN  
 

 

El  proceso  de  crear, dise ar  y gestionar  páginas web  dinámicas  se  encuentra 

debidamente sistematizado en el Módulo de Administración del Nuevo Portal Web 

– SIGA, el cual permite la incorporaci n, mantenimiento y utilizaci n de datos de una  

Instituci n para ser mostrada en línea, y el alojamiento en los servidores web de esta 

Sede Regional aprovechando la seguridad que brinda.  

 

Con  la Administraci n  Web  no  solo  podrá mantener  su  Portal  a la vanguardia de  sus  

necesidades,  además  permite  el  intercambio  y  la colaboraci n  entre  los usuarios sin  

importar d nde estén. Se logra así mejor acceso a informaci n y a la comunicaci n, lo  

que  facilita el  desarrollo  de  todas las funciones de  la educaci n,  incluyendo  la  

ense anza, la investigaci n y la extensi n.  

 

La operatividad  de  dicho m dulo  está desarrollado  en  el  presente  documento  

denominado “MANUAL  DE  USUARIO  DEL MÓDULO  –  Administración  del  Nuevo  

Portal Web”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  



GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE -  MANUAL DE USUARIO DEL MODULO DE ADMINISTRACIÓN DEL NUEVO PORTAL WEB 

 

 

RESUMEN  
 

 

 

En este documento se encuentran los requerimientos mínimos de Hardware y Software  

para una mejor funcionalidad de la Aplicaci n, y la explicaci n detallada del M dulo de  

Administraci n  del  Nuevo  Portal  Web, para lo  cual  se  ha  estructurado  en  diez  (10) 

partes para un mejor entendimiento.  

 

La Parte  I:  Opciones  Generales, indica  las apreciaciones generales y enlaces 

estándar para los portales de las instituciones que conforman el Gobierno Regional de  

Lambayeque.  

 

La Parte II: Presidencia Regional, indica el mantenimiento de la informaci n de los 

miembros de la Presidencia Regional.  

 

La Parte III: Links, indica el mantenimiento de los links vinculados a los miembros de  

la Presidencia Regional.  

 

La Parte IV: Información Adicional, indica el mantenimiento de la nueva informaci n  

de la Instituci n.  

 

La Parte  V:  Directorio, indica el  mantenimiento  del  directorio  de  funcionarios de  la  

Instituci n.  

 

La Parte VI: Menú Iconos, indica el mantenimiento de los nuevos menús dinámicos.  
 

La Parte VII: Noticias, indica el mantenimiento del contenido de las nuevas noticias.  
 

La Parte VIII: Galerías, indica el mantenimiento de  las galerías y su vinculaci n con  

las noticias.  

 

La Parte IX: Fotos, indica el mantenimiento de las fotos vinculadas a las galerías.  

 

La Parte X: Videos, indica el mantenimiento de los videos vinculados a las galerías.  
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REQUERIMIENTOS DE HARDWARE  
 

 

Para el  buen  funcionamiento  y desempe o  del  m dulo  en  el  SIGA, el  usuario  deberá 

cumplir  con  los  siguientes  requerimientos de  Hardware  que  a continuaci n  se  

especifican:  

 

• Requerimiento de Microprocesador  

Optimo: Procesador Intel Dual Core, Mínimo: Procesador Intel Pentium I  

• Requerimiento de Memoria RAM  

Optimo 512 Mb, Mínimo: 128 Mb  

 
 
 

Si  el  equipo  informático  del  usuario  no  cuenta con  estos requerimientos mínimos  es  

posible que el m dulo opere, pero puede tener resultados no deseados.  

 
 

REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE  
 

 

Para el  buen  funcionamiento  y desempe o  en  el  SIGA,  el  usuario  debe  contar  con  

algunos requerimientos mínimos de software:  
 

• Sistema Operativo  

Microsoft Windows XP / 2000 / 2003, o Linux (Ubuntu)  

 
 
 
 
 
 

• Navegador Web  

Mozilla Firefox 4.0 o Superior, o Chrome.  
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PARTE I: OPCIONES GENERALES  
 

En  la elaboraci n  del  nuevo  Portal  Web  Institucional, se  tom   en  cuenta enlaces  

comunes que utilizarán todos los portales de instituciones que conforman el Gobierno  

Regional de Lambayeque.   

 

Por ejemplo: Ingresar al SIGA, dirigirse a la opci n “Administraci n de Portales Web”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingresar al enlace “Menús de Opciones”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Click  en  la opci n  que  desea  modificar  o  agregar  una  nueva  opci n. Por  ejemplo  

editaremos la página de Informaci n Institucional.  
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En  este  caso  utilizaba un  “Tema”, lo  cambiaremos a “Enlace” y le  agregaremos la 

página estándar implementada para la informaci n institucional:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Y en el portal web mostrará la página estándar creada para todas las instituciones, en  

este caso “Informaci n Institucional”, se visualizará así:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA:  Estos  enlaces  que  dirigen  hacia las páginas estándar  también  pueden  ser  

utilizados desde la opci n “Menús Iconos”.  

 

Las  páginas estándar  implementadas que  pueden  ser  utilizadas para mostrar  

informaci n  de  las instituciones en  su respectivo  portal  se  detallan  a continuaci n  

(Rojo: página estándar, Verde: datos opcionales, Azul: datos obligatorios):   

 

Portal Web > Información Institucional  

Muestra la informaci n institucional de la entidad (presentaci n, misi n y visi n). Los  

datos opcionales son 4, pueden ser utilizados para mostrar informaci n adicional a lo  

antes mencionado, estos envían  los c digos  de  temas creados desde  la opci n 

Contenidos > Temas en el SIGA.  
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Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/informacion- 

institucional?m1=3041&m2=303&m3=252&m4=256  

 
 

Portal Web > Transparencia  

Muestra la informaci n  relacionada con  transparencia de  la entidad.  Los datos 

obligatorios  son  los  mismos  utilizados antiguamente  para acceder  a  ella (envían  los  

c digos de  los menús  que  contienen  el  listado  de  transparencia y acceso  a la  

informaci n)  

Ejemplo:  

http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/transparencia?id_menu1=642&id_menu2= 

643  

 
 

Portal Web > Noticias  

Muestra las noticias publicadas por la instituci n.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/noticias  

 
 

Portal Web > Fotos (Galerías)  

Muestra las galerías de imágenes registradas por la instituci n.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/fotos  

 
 

Portal Web > Videos (Galerías)  

Muestra las galerías de videos registradas por la instituci n.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/videos  
 
 

Portal Web > Acceso a la información  

Muestra  la informaci n  relacionada con  acceso  a  la informaci n  de  la entidad. Los 

datos obligatorios son los mismos utilizados antiguamente para acceder a ella (envían  

el tipo de informaci n “tinfo”, el c digo de la categoría “cate_id” o el c digo del grupo  

“grup_id”).  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/acceso- 

informacion?tinfo=A&cate_id=9705ADPORTAL&grup_id=970507ADPORTAL  

 
 

Portal Web > Directorio  

Muestra el directorio registrado por la instituci n.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/directorio  
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Portal Web > Instituciones Educativas  

Muestra el listado de Instituciones Educativas de Lambayeque.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/instituciones  

 

Portal Web > Gerencias Regionales  

Muestra el listado de Gerencias Regionales de Lambayeque.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/gerencias-regionales  

 
 

Portal Web > Temas  

Muestra  el  contenido  creado  por  una instituci n  en  el  SIGA desde  el  m dulo  

Administraci n  de  Portales Web,  en  la opci n  Contenidos,  y  luego  nos  dirigimos  al  

enlace “Temas”. A este enlace se le envía el c digo del tema (en este caso 1707).  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/tema/detalle/1707  
 
 

Existen algunas páginas exclusivas para el portal de la sede del Gobierno Regional de  

Lambayeque, como son:  
 
 

Portal Web > Documentos de Gestión  

Muestra los enlaces para acceder a la informaci n relacionada con los documentos de  

gesti n.  El  dato  obligatorio  enviado  es el  c digo  de  menú  que  contiene  el  listado  de  

enlaces hacia los documentos de gesti n.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/documentos-de- 

gestion?id_menu1=29721  

 
 

Portal Web > Presidencia Regional  

Muestra  los representantes que  conforman  la presidencia del  Gobierno  Regional  de  

Lambayeque (Gobernador Regional, Vicegobernador y Consejo Regional).  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/presidencia-regional 

 
 

Portal Web > Agendas Públicas  

Muestra  los enlaces para acceder  a  las agendas públicas  del  Gobierno  Regional  de  

Lambayeque.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/agendas-publicas  
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Portal Web > Conoce Lambayeque  

Muestra los enlaces para acceder  al  listado  de  principales sitios turísticos de  

Lambayeque.  

Ejemplo: http://www.regionlambayeque.gob.pe/web/conoce-lambayeque  

 
 

También se decidi  mostrar los anuncios utilizados antiguamente, registradas desde el  

SIGA en  la opci n  Administraci n  de  Portales Web,  luego  click  en  Estructura y  luego  

ingresar al enlace “Ventanas Emergentes”. Estos anuncios aparecerán en la página de  

inicio del portal de cada entidad con el nombre de “AVISO” (en color guinda)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Asimismo los banners mostrados en la parte inferior del nuevo portal son los que están  

registrados  desde  el  SIGA  en  la opci n  Administraci n  de  Portales,  luego  click  en  

Estructuras y luego ingresar al enlace “Banners Publicitarios”, estos son registrados en  

la posici n  denominada  “Slide  Banner  001”  para la Sede  y Gerencias Regionales,  y  

posici n “Derecha” para Instituciones Educativas.  
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PARTE II: PRESIDENCIA REGIONAL  
 

Al  hacer  click  en  la opci n  Presidencia Regional  (Gobernaci n), a  continuaci n  se  

muestra  la informaci n  que  se  encuentra registrada sobre  el  Presidente  Regional,  

Vicegobernador y Consejo Regional.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se detalla la informaci n que se encuentra en la página “Presidencia Regional” del  

Nuevo Portal Web de la Instituci n.  
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Presidencia Regional > Nuevo  

 

Al  hacer  click  en  el  bot n  Nuevo,  se  mostrará un  formulario. Se  debe  ingresar  un 

Nombre,  Apellidos,  Fecha  de  Nacimiento,  Foto,  Tipo  (Gobernador  Regional,  

Vicegobernador, Consejo  Regional)  y algunos datos personales del  representante. 

Luego hacer click en el bot n Guardar.  

 

Nota:  Algunos campos  no  son  obligatorios,  el  sistema  le  emitirá un  mensaje  cuando  

los sean.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presidencia Regional > Buscar  

 

Al escribir en la caja de texto de la opci n Buscar de la derecha, automáticamente se  

realizará la búsqueda entre los registros.  
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Presidencia Regional > Eliminar  

 

Seleccionar el representante que desea y hacer click en el bot n Eliminar. Luego debe  

hacer click en el bot n Aceptar del cuadro de confirmaci n.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presidencia Regional > Editar Descripción  

 

En  la columna Descripci n, hacer  click  en  el  bot n  Editar, aparecerá un  formulario  

donde se podrá ingresar el Curriculum Vitae (archivo PDF) y una descripci n (biografía  

o datos importantes) del representante seleccionado.  
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Presidencia Regional > Activar / Desactivar  

 

En la última columna, hacer click en el bot n Activar / Desactivar (según sea el caso), 

este bot n lo que hará es activar / desactivar momentáneamente el registro para que  

pueda ser activado / desactivado en cualquier momento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARTE III: LINKS  
 

En el mantenimiento anterior (Presidencia Regional), existe una columna con un bot n  

denominado  “Links” por  cada  representante, al  hacer  click  en  dicha  opci n, a 

continuaci n  se  mostrará la informaci n  de  los links  que  se  encuentran  registrados 

sobre el representante seleccionado.  
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Aquí  se  detalla los links  que  se  encuentra  en  la página “Presidencia Regional”, 

específicamente debajo de cada representante con íconos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Links > Nuevo  
 

Al  hacer  click  en  el  bot n  Nuevo, se  mostrará un  formulario. Se  debe  ingresar  una  

breve  Descripci n, una Url  y seleccionar  un  Icono  entre  los que  se  encuentran  en  la  

lista. Luego hacer click en el bot n Guardar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El  bot n  Eliminar  tiene  el  mismo  procedimiento, primero  seleccione  un  registro  

marcándolo con un check y finalmente hacer click en el bot n Aceptar en el cuadro de  

confirmaci n que aparece.  

 

El  bot n  Buscar  tiene  el  mismo  procedimiento, ingrese  el  contenido  en  el  cuadro  de  

texto Buscar y automáticamente buscará en el listado.  

 

El bot n Regresar redirecciona al listado de representantes de la Presidencia Regional.  
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PARTE IV: INFORMACIÓN ADICIONAL  
 

El  bot n  Eliminar  tiene  el  mismo  procedimiento, primero  seleccione  un  registro  

marcándolo con un check y finalmente hacer click en el bot n Aceptar en el cuadro de  

confirmaci n que aparece.  

 

El  bot n  Buscar  tiene  el  mismo  procedimiento, ingrese  el  contenido  en  el  cuadro  de  

texto Buscar y automáticamente buscará en el listado.  

 

Al hacer click en la opci n Informaci n Adicional, a continuaci n se muestra una parte  

de la informaci n que se encuentra en la página de inicio del Nuevo Portal Web de la  

Instituci n.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí  se  detallan  el  nombre  oficial  del  a o, la imagen  principal  que  acompa a a las  

noticias y un mensaje si fuese necesario.  
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Información Adicional > Nuevo  

 

Al  hacer  click  en  el  bot n  Nuevo, se  mostrará un  formulario. Se  debe  ingresar  una  

breve Descripci n para identificar el registro, el Nombre oficial del a o, el subtítulo del  

a o, una Imagen  y  un  Mensaje  si  así  lo  requieren. Luego  hacer  click  en  el  bot n  

Guardar.  

 

Nota:  Algunos campos  no  son  obligatorios,  el  sistema  le  emitirá un  mensaje  cuando  

los sean.  
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PARTE V: DIRECTORIO  
 

El  bot n  Eliminar  tiene  el  mismo  procedimiento, primero  seleccione  un  registro  

marcándolo con un check y finalmente hacer click en el bot n Aceptar en el cuadro de  

confirmaci n que aparece.  

 

El  bot n  Buscar  tiene  el  mismo  procedimiento, ingrese  el  contenido  en  el  cuadro  de  

texto Buscar y automáticamente buscará en el listado.  

 

Al  hacer  click  en  la opci n  Directorio, a continuaci n  se  muestra  el  Directorio  de  

funcionarios de la Instituci n.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se detalla el Directorio de funcionarios que aparece en el Nuevo Portal Web.  
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Directorio > Nuevo  

 

Al hacer click en el bot n Nuevo, se mostrará un formulario. Se debe seleccionar de  

quién depende en el árbol de Directorios (Ninguno o algún Directorio), seleccionar un  

Tipo  (Unidad  Orgánica/Órgano  Estructurado  o  Persona), el  Orden,  y  un  Nombre  (si 

selecciona Tipo “persona” deberá ingresar un teléfono y e-mail). Luego hacer click en  

el bot n Guardar.  

 

Nota:  Algunos campos  no  son  obligatorios,  el  sistema  le  emitirá un  mensaje  cuando  

los sean.  
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PARTE VI: MENÚ ICONOS  
 

El  bot n  Eliminar  tiene  el  mismo  procedimiento, primero  seleccione  un  registro  

marcándolo con un check y finalmente hacer click en el bot n Aceptar en el cuadro de  

confirmaci n que aparece.  

 

El  bot n  Buscar  tiene  el  mismo  procedimiento, ingrese  el  contenido  en  el  cuadro  de  

texto Buscar y automáticamente buscará en el listado.  

 

Al hacer click en la opci n Menú Iconos, a continuaci n se muestra las opciones que se  

encuentran en la página de inicio del Nuevo Portal Web de la Instituci n.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se detallan el menú de la cabecera, el menú del contenido y las redes sociales.  
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Menú Iconos > Nuevo  

 

Al  hacer  click  en  el  bot n  Nuevo, se  mostrará un  formulario. Se  debe  ingresar  una  

breve descripci n, seleccionar un Tipo de Menú (Cabecera, Contenido, Redes Sociales), 

seleccionar una Asociaci n (Ninguno, Enlace, Tema), ingresar un Orden, seleccionar un  

Icono y una Alineaci n (Derecha o Izquierda). Luego hacer click en el bot n Guardar.  

 

Nota: Cuando se va ingresar una red social, la descripci n debe ser igual al nombre de  

la red  social  para que  se  asocie  al  icono  de  ésta. Además  existen  datos adicionales  

según la elecci n de opciones.  
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PARTE VII: NOTICIAS  
 

El  bot n  Eliminar  tiene  el  mismo  procedimiento, primero  seleccione  un  registro  

marcándolo con un check y finalmente hacer click en el bot n Aceptar en el cuadro de  

confirmaci n que aparece.  

 

El  bot n  Buscar  tiene  el  mismo  procedimiento, ingrese  el  contenido  en  el  cuadro  de  

texto Buscar y automáticamente buscará en el listado.  

 

Al hacer click en la opci n Noticias, a continuaci n se muestra las noticias registradas  

en el Nuevo Portal Web.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí se detallan las noticias que aparecerán en la secci n Notas de Prensa del Nuevo  

Portal Web.  
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Menú Iconos > Nueva  

 

Al  hacer  click  en  el  bot n  Nueva, se  mostrará un  formulario. Se debe  ingresar  un  

Título  breve, un  Antetítulo, un  Subtítulo, un  Contenido  que  no  sobrepase  los 7000  

caracteres y una Imagen Principal. Luego hacer click en el bot n Guardar.  

 

Nota:  Algunos campos  no  son  obligatorios,  el  sistema  le  emitirá un  mensaje  cuando  

los sean.  
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PARTE VIII: GALERÍAS  
 

El  bot n  Eliminar  tiene  el  mismo  procedimiento, primero  seleccione  un  registro  

marcándolo con un check y finalmente hacer click en el bot n Aceptar en el cuadro de  

confirmaci n que aparece.  

 

El  bot n  Buscar  tiene  el  mismo  procedimiento, ingrese  el  contenido  en  el  cuadro  de  

texto Buscar y automáticamente buscará en el listado.  

 

Al hacer click en la opci n Galería, a continuaci n se muestra el listado de galerías que  

se encuentran registradas.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aquí  se  detalla las galerías que  aparecen  en  las páginas Fotos y Videos en  el  Nuevo  

Portal Web.  

 

Nota:  Para que  una galería aparezca en  el  Portal  Web  es necesario  que  contenga 

alguna foto o video registrado.  

 
 
 
 

Galería > Nuevo  
 

Al  hacer  click  en  el  bot n  Nuevo,  se  mostrará un  formulario. Se  debe  ingresar  un  

Título, seleccionar un Tipo (Otro, Noticia). Luego hacer click en el bot n Guardar.  
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Nota:  Si  selecciona el  Tipo  “Noticia”, deberá  seleccionar  una noticia  para  que  sea 

relacionada con esta galería.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARTE IX: FOTOS  
 

El  bot n  Eliminar  tiene  el  mismo  procedimiento, primero  seleccione  un  registro  

marcándolo con un check y finalmente hacer click en el bot n Aceptar en el cuadro de  

confirmaci n que aparece.  

 

El  bot n  Buscar  tiene  el  mismo  procedimiento, ingrese  el  contenido  en  el  cuadro  de  

texto Buscar y automáticamente buscará en el listado.  

 

El bot n Regresar redirecciona al listado de Galerías.  
 

En el mantenimiento anterior (Galerías), existe una columna con un bot n denominado  

“Fotos” por cada galería, al hacer click en dicha opci n, a continuaci n se mostrará la  

informaci n de las fotos que se encuentran registradas en dicha galería.  
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Aquí se alimenta las galerías de fotos que se encuentran en la página “Fotos” del Portal  

Web de la Instituci n.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fotos > Nuevo  

 

Al hacer click en el bot n Nuevo, se mostrará un formulario. Se debe ingresar una URL 

de una Imagen externa para ser mostrada en la Galería. Luego hacer click en el bot n  

Guardar.  
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Fotos > Subir  

 

Al  hacer  click  en  el  bot n  Subir, se  mostrará un  formulario. Se debe  seleccionar  

Examinar y seleccionar las imágenes o Arrastrar hacia la línea punteada las imágenes 

que serán registradas en la Galería. Luego hacer click en el bot n Regresar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARTE X: VIDEOS  
 

 

El  bot n  Eliminar  tiene  el  mismo  procedimiento, primero  seleccione  un  registro  

marcándolo con un check y finalmente hacer click en el bot n Aceptar en el cuadro de  

confirmaci n que aparece.  

 

El  bot n  Buscar  tiene  el  mismo  procedimiento, ingrese  el  contenido  en  el  cuadro  de  

texto Buscar y automáticamente buscará en el listado.  

 

El bot n Regresar redirecciona al listado de Galerías.  
 

En el mantenimiento anterior (Galerías), existe una columna con un bot n denominado  

“Videos” por cada galería, al hacer click en dicha opci n, a continuaci n se mostrará la  

informaci n de los videos que se encuentran registrados en dicha galería.  
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Aquí  se  alimenta las galerías de  videos  que  se  encuentran  en  la página “Videos”  del  

Portal Web de la Instituci n.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Videos > Nuevo  

 

Al hacer click en el bot n Nuevo, se mostrará un formulario. Se debe ingresar una URL 

de  un  Video  externo  para ser  mostrado  en  la Galería. Luego  hacer  click  en  el  bot n  

Guardar.  
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