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RESPONSABLE DE ACTUALIZACION

Ronald Vargas BermuUdez
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OBJETIVO

El presente Manuel regula n la correcta administracion por parte de los encargados a lo interno del
Tribunal de la plataforma Drupal que da soporte a la gestion del Sitio Web del Tribunal Registral
Administrativo, definiendo la manera de editar, subir o eliminar documentos., Se incorporan
ejemplos especificos y criterios basicos para una navegacion y administracion efectiva,de los estados
financieros, actas de sesion del Organo Colegiado, entre otros.

ALCANCE

A todos los encargados de proceso en la gestion documental establecidos en la Politica de
transparencia y actualizacién de informacion en el sitio web del Tribunal Registral Administrativo.

JUSTIFICACION

Es fundamental establecer los roles den la gestion documental en el Sitio Web del Tribunal, asi como
los procesos de control de lo que se almacena en el portal institucional.
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NORMATIVA

No aplica la normativa nacional.
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DEFINICIONES

Sistema de Gestion de Contenidos: CMS son las siglas de Content Management System, es un
software desarrollado para que cualquier usuario sin conocimientos de programacion Web pueda
administrar y gestionar contenidos de una web con facilidad.

ABREVIATURAS

SIGLAS SIGNIFICADO
TRA Tribunal Registral Administrativo
SIWETRA Sitio Web del Tribunal Registral Administrativo

Content Management System o

CMS Sistema de Gestion de Contenidos
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DESARROLLO DEL CONTENIDO

1. GESTION DE CONTENIDOS

El instrumento de gestion de contenidos es la plataforma del Sitio Web del Tribunal para ingresar,
actualizar y gestionar toda la informacion que se tiene en el portal www.tra.go.cr

Dentro del sitio web se pueden identificar varios tipos de contenidos, al ingresar al panel de
contenidos por medio del siguiente enlace: https://<sitio. dominio>/node/add.

Dichos contenidos comparten secciones de configuracion particulares que seran desarrollados en el
presente documento. Conforme al desarrollo de los contenidos se ira especificando a qué seccion de
configuracién debe dirigirse si fuese necesario, contemplando s6lo la documentacion para los puntos
de la presente etapa.

2. AGREGAR CONTENIDOS AL SISTEMA DE GESTION DE
CONTENIDOS

De acuerdo a los perfiles de seguridad autorizados por el Encargado del Proceso de Tecnologias de
Informacion en el Sistema de Gestion de Contenidos del Sitio Web del Tribunal, se dara la
autorizacion para establecer los perfiles de: registro, autorizacion y administracion del sitio.

Para agregar contenidos al sitio web se debe ingresar a la parte backend del sitio, para esto es
importante contar un usuario valido.

Se debe ingresar en la siguiente direccion https://<sitio.dominio>/user

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 4060-2700
Fax: (506) 2253-4292.
Correo electronico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr


mailto:info@tra.go.cr
http://www.tra.go.cr/
http://www.tra.go.cr/

=] TRBUNAL
Il REGISTRAL y

ADMINISTRATIVO Comemo oe. scenTeNAmo

TRIBUNAL
Il " [REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

Nombre de usuario *

administrador

Contrasena *

=+ Iniciar sesion

Cuando se logra entrar en la parte administrativa del sitio, se observa un mend superior la opcion
CONTENIDOS.

#  Panel de control | (FCODESNIOOM | Estructura  Apariencia  Usuarios  Médulos  Configuracién  Informes

Contenido

+ Afiadir contenido

MOSTRAR SOLO LOS ELEMENTOS EN LOS QUE

* donde Tipo es Contenido de transparencia

y donde Estado cualquiera it Refinar Deshacer Restablecer

Idiomna cualquiera ~

Al seleccionar contenidos se desplegara los contenidos que se agregaron previamente al sitio para su
estructura. Si se desea agregar nuevo contenido, seleccionamos la opcion “Anadir contenido”

A continuacion, se mostrara un listado de tipo de contenidos que estd compuesto el sitio web

Dentro del listado se encuentra:

BASIC PAGE: como su nombre lo dice, se utiliza para genera paginas basicas que esta conformada
por una simple estructura de titulo y contenido.
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COMUNICADOS: son aquellos avisos que se publican en la intranet.

CONTENIDOS DE TRANSPARENCIA: Aqui se agregan los iconos de la seccidn de transparencia

NOMBRE 'OPERACIONES

Article (Nombre de sistema: article)

Editar  Administrar campos Gestionar presentacién eliminar
Use articles for time-sensitive content like news, press releases or blog posis

Basic page (Nombre de sistama: page)

) Editar  Administrar campos Gestionar presentacién eliminar
Use basic pages for your static content, such as an ‘About us’ page

Comunicados (Nombre de sistema: comunicados) Editar  Administrar campos Gestionar presentacién eliminar

Contenido de transparencia (Nombre de sistema: contenido_de_transparencia) . .
Editar  Administrar campos Gestionar presentacién eliminar
Iconos que se muestran en la seccion de transparencia
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O TITULO TIPO AUTOR ESTADO ACTUALIZADO - IDIOMA OPERACIONES

[0 sicop Basic page administrador Publicado 12/17/2018-10:34 Espafiol Editar eliminar
[ Mapa del sitio Basic page administrador Publicado 12/17/2018 - 09:02 Sin idioma especifico Editar eliminar
[ Encuesta Basic page administrader Publicado 12/16/2018 - 14.07 Espafiol Editar eliminar
[ Normativa Interna Basic page administrador Publicado 12/14/2018-11:11 Espafiol Editar  eliminar
[0 Normativa nuevo Basic page administrador Publicado 12/14/2018 -11:07 Sin idioma especifico Editar  eliminar
[ Video Institucional Basic page administrador Publicado 12/14/2018 - 09:57 Sin idioma especifico Editar  eliminar
[0 iSuscribase Aquil Basic page administrador Publicado 12/13/2018 - 11:46 Sin idioma especifico Editar  eliminar
[ Enlaces de interés Basic page administrador Publicado 12/12/2018 - 15:38 Sin idioma especifico Editar eliminar
[ Transparencia Basic page administradar Publicado 12/12/2018 - 1525 Sin idioma especifico Editar  eliminar
[] Directorio Basic page administrador Publicado 12/12/2018 - 13:26 Sin idioma especifico Editar eliminar
[0 Documentos Basic page administrador Publicado 12/12/2018 - 10:47 Sin idioma especifico Editar eliminar
[0 Bienvenido a la Intranet Basic page administrador Publicado 12/11/2018 - 14:42 Sin idioma especifico Editar eliminar
[0 Comisiones Basic page administrador Publicado 12/10/2018-13:43 Sin idioma especifico Editar eliminar
O Sistemas Basic page administrador Publicado 12/10/2018 - 1341 Sin idioma especifico Editar eliminar
O Procedimientos Basic page administrador Publicado 12/10/2018 - 13:40 Sin idioma especifico Editar eliminar
O Contactenos Basic page administrador Publicado 11/28/2018 -17:21 Sin idioma especifico Editar eliminar
O Votos Basic page administrador Publicado 11/28/2018-17:18 Sin idioma especifico Editar eliminar

MOSTRAR SOLO LOS ELEMENTOS EN LOS QUE

I + donde Tipo es Contenido de transparencia I

ydonde Estado cualquiera i Refinar Deshacer Restablecer
Idioma cualquiera >
ACTUALIZAR OPCIONES
Publicar el contenido seleccionado ~ Actualizar

TITULO AUTOR ESTADO ACTUALIZADO - IDIOMA OPERACIONES

Planes e informes institucionales ontenido de transparencia administrador Publicado 12/17/2018 - 14:39 Sin idioma especifico Editar  eliminar

Auditoria Interna Contenido de transparencia ministrador Publicado 12/17/2018 - 09:04 Sin idioma especifico Editar eliminar

Contenido de transparencia inistrador Publicado 12/17/2018 - 08:38 Sin idioma especifico Editar eliminar

Informacion financiera y presupuestari, Contenido de transparencia inistrador Publicado 12/14/2018-11:58 Sin idioma especifico Editar  eliminar

Recursos Humanos Contenido de transparencia ministrador Publicada 12/14/2018-11:56 Sin idioma especifico Editar eliminar

]
]
]
[0 Comprasy contrataciones
]
]
O

érganu Colegiado Contenido de transparencia administrador Publicado 12/14/2018 - 10:04 Sin idioma especifico Editar eliminar

En el sitio web, gran parte de sus contenidos son documentos, por lo que se encuentran previamente
clasificados, como se muestra en la siguiente imagen.
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Documentos de Actas (Nombre de sistema: actas)
. Editar  Administrar campos Gestionar presentacion eliminar
Documentacion de actas de TRA

Documentos de Estados Financieros {Nombre de sistema: estados_financieros)
Editar  Administrar campos Gestionar presentacion eliminar
Documentacion de estados financieros

Documentos de Viotos relevantes (Nombre de sistema: votos_relevantes) Editar  Administrar campos  Gestionar presentacién  eliminar
Documentos de comisiones (Nombre de sistema: documentos_de_comisiones) Editar  Administrar campos  Gestionar presentacién  eliminar
Domentos de Estados Financieros Fideicomiso (Nombre de sistema: estados_financieros_fideicomiso) Editar  Administrar campos  Gestionar presentacion  eliminar

Para agregar preguntas frecuentes, igual que los documentos se encuentran clasificados, en este caso
el sitio web tiene 3 clasificaciones de preguntas frecuentes.

item preguntas frecuentes administrativa (Nombre de sistema: item_praguntas_frecuentes_zdmini} Editar  Administrar campos Gestionar presentacién eliminar
item preguntas frecuentes nivel directive (Nombre de sistema: item_preguntas_frecuentes_nivel ) Editar  Administrar campos Gestionar presentacién eliminar
item preguntas frecuentes sustantiva (Nombre de sistema: item_preguntas_frecuentes_sustan) Editar  Administrar campos Gestionar presentacién eliminar

Para agregar correctamente una pregunta se debe seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el tipo de pregunta que desee agregar

La pregunta se agrega en el campo “Titulo”

La respuesta se agregar en el campo “cuerpo”

Esto es importante ya que a nivel visual las preguntas se muestran en tipo de acordeon.

Crear item preguntas frecuentes administrativa

Title *

Body (Editar resumen)

{li
(5]
o
H
110
@
fo}
i

[@) Fuente HTHL B @ @ Q by | &

Formato ~-| B I U & x x| T,

Para agregar documentos en la seccidn de transparencia, existen 6 tipos contenidos distintos, estos
seran diferenciados con la palabra Transparencia + el item
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Preguntas frecuentes (Nombre de sistema: preguntas_frecuentes) Editar  Administrar campos  Gestionar presentacién  eliminar
Resaluciones (Nombre de sistema: resoluciones) Editar  Administrar campos  Gestionar presentacién
Transparencia_Auditoria Interna (Nombre de sistema: auditeria_interna) Editar ~ Administrar campos ~ Gestionar presentacién  eliminar
Transparencia_Compras y contrataciones (Nombre de sistema: compras_y_contrataciones_transpa) Editar  Administrar campos ~ Gestionar presentacién  eliminar
Transparencia_Informacién financiera y presupuestaria. (Nombre de sistema: informaci_n_financiera_y_presupu) Editar  Administrar campos ~ Gestionar presentacién  eliminar
Transparencia_Planes e informes institucionales (Nombre de sistema: planes_informesinstitucionales) Editar  Administrar campos  Gestionar presentacién  eliminar
Transparencia_Recursos humanos (Nombre de sistema: recursos_humanos_transparancia) Editar ~ Administrar campos  Gestionar presentacién  eliminar
Transparencia_Organo Colegiado (Nombre de sistema: _rgana_colegizde)

Editar  Administrar campos ~ Gestionar presentacién  eliminar
Contenidos de transparencia

Webform (Nombre de sistema: webfarm) . .
. . . ) . Editar  Administrar campos ~ Gestionar presentacién  eliminar
Create a new form or questionnaire accessible to users. Submission results and statistics are recorded and accessible to privileged users.

item preguntas frecuentes administrativa (Nombre de sistema: item_preguntas_frecugntas_admini) Editar  Administrar campos  Gestionar presentacién  eliminar

En la pagina web de TRA se encuentra dos formularios previos que seria

Formulario de denuncias, ubicado en el area de auditoria una de las secciones de transparencia
Formulario de contactenos

Para realizar algin cambio, nos dirigimos en la parte editar

Si desea agregar otro formulario, seleccionamos agregar contenido->webforms->posterior agregamos
los campos que se desea para el nuevo formulario

# Panel d ) e ri Apariencia  Usua g Informes Bienvenido, administrador

Contenido CONTENIDO WEBFORMS

+ Afiadir contenido

MOSTRAR SOLO LOS ELEMENTOS EN LOS QUE

I * donde Tipo es Webform I
ydonde  Estado cualquiera i Refinar Deshacer Restablecer
Idioma cualquiera ~
ACTUALIZAR OPCIONES
Publicar el contenido seleccionade ~ Actualizar
O TiTULO TIPO AUTOR ESTADO ACTUALIZADO - IDIOMA OPERACIONES

O Formulario de Denuncias actualizado Webform administrador Publicada 12/16/2018 - 13:28 Espafiol Editar eliminar

O Contactenos Webform administrador Publicado 12/12/2018 - 13:47 Sin idioma especifice Editar eliminar
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Para agregar nueva noticia al igual que los otros tipos contenidos seguimos los pasos:

Agregar tipo de contenido-> noticias-> crear noticias

Crear Noticias

Title *

Body (Editar resumen)
[8 Fuente HTHL B @ @ - Qi E 6B EQ QXD

Formate ~|(| B I U & x, x* T,

i
(]
W
~5
~
I
Jih
lih
(]
o
=
R |

imagen principal

Examinar... | Mo se ha seleccionado ningun archivo.  Subir al servidor

Los archivos deben ser menores que 50 MB.
Tipos de archivo permitidos: png aif jpg Jpeg.
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2. MODIFICACION DEL INICIO O PANTALLA PRINCIPAL DEL SITIO
WEB

2.1. SLIDER PRINCIPAL

TRIBUNAL
: 1l ' |REGISTRAL Qi BEEr
ADMINISTRATIVO [-AlA [-A]8[0] O]

Consulta de Votos

Conozca las resoluciones con los criterios emitidos porel TRA.

} Ver mas

10.10268/node/173

Para editar sliders seleccionamos home tabs en los filtros de tipo contenido. Inmediatamente se
desplegara los 4 items de la slider principal, aspecto que puede ser realizado segun el perfil establecido
en el Sistema de Administracion de Contenidos del Portal del Sitio Web del Tribunal.

En esta seccidn es posible modificar el nombre y la imagen:
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+ Afiadir contenido

MOSTRAR SOLO LOS ELEMENTOS EN LOS QUE

I # donde Tipo es Home Tabs I

y donde Estado

cualguiera

Idioma cualquiera

ACTUALIZAR OPCIONES
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Refinar Deshacer

Publicar el contenido seleccionado

2.2.

TiTULO

i{Quienes Somos? actualizado

Transparencia actualizado

Votos relevantes actualizado

Consulta de Votos actualizado

SLIDER DE SERVICIOS

O

Consulta de votos

TIPO

Home Tabs

Home Tabs

Home Tabs

Home Tabs

Normativa

v || Actualizar

AUTOR ESTADO

administrador Publicado
administrador Publicado
administrador Publicado
administrador Fublicado

o

Votos relevantes

12/14/2018 - 10:48

12/13/2018 - 15:06

12/13/2018 - 15:05

12/12/2018 - 11:09

Restablecer

ACTUALIZADO - IDIOMA

Sin idioma especifico
Sin idioma especifico
Sin idioma especifico

Sin idioma especifico

Q& ¢

P
SLY
474

Transparencia

OPERACIONES

Editar eliminar

Editar  eliminar

Editar  eliminar

Editar eliminar

Para editar sliders de servicios seleccionamos home slider en los filtros de tipo contenido.
Inmediatamente se desplegara los 4 items. De igual forma al seleccionar un item podemos modificar
su nombre y la imagen, aspecto que puede ser realizado segun el perfil establecido en el Sistema de
Administracion de Contenidos del Portal del Sitio Web del Tribunal.
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MOSTRAR SOLO LOS ELEMENTOS EN LOS QUE
I- donde Tipo es Home Slider - Services I
ydonde Estado cualquiera e Refinar Deshacer Restablecer
Idioma cualquiera ~
ACTUALIZAR OPCIONES
Publicar el contenido seleccionado ~ Actualizar
O | TiTuLo AUTOR ESTADO ACTUALIZADO w  IDIOMA COPERACIONES
[1 MNormativa Registral nuevo Home Slider - Services administrador Publicado 12/17/2018 - 15:30 Sin idioma especifico Editar eliminar
[1 Transparencia actualizado Home Slider - Services administrador Publicado 12/14/2018 - 08:15 Sin idioma especifico Editar eliminar
[[1 Votos relevantes nuevo Home Slider - Services administrador Publicado 12/12/2018 - 14:08 Sin idioma especifico Editar eliminar
[1 Consulta de votos nuevo Home Slider - Services administrador Publicado 12/12/2018 - 09:36 Sin idioma especifico Editar eliminar
Title *
Mormativa Registral 1
Image *
@ icon-normativa.png (1.2 KB) | Eliminar 2
Link 3
Titulo URL *
MNormativa [normativa-registral
The link title is limited to 128 characters maximum
Informacién de la revisién ..
Sin revisin [] Crear nueva revisién
Informacién de autoria Mensaje del historial de revisiones
Por administrador en 2018-11-27
11:43:50 -0600

Opciones de publicacién
Publicado

Proporcionar una explicacion de los cambios realizados para que otros autores comprendan las razones.

Guardar Vista previa eliminar
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2.3. ICONOS DE DOCUMENTOS

Tribunal Registral Administrativo

Se crea por medio de |a Ley de Procedimientos de Observancia de los Derechos de Propiedad Intelectual, No. 8039, de 12 de octubre de 2000, la cual en su articulo 19.

Estados Financieros Actas Aviso & Noticias

o &
Ampiiar el mapa

(8
Parque Tribunal Registral
de La Paz Administrativo d

® @9

Curridabat

Gougle San
Helt3  Duton de mapas 22018 Google Términos de uso

localhost/listado-de-estados-financieros

Para editar los iconos seleccionamos home links en los filtros de tipo contenido. Inmediatamente se
desplegara los 3 items.

MOSTRAR SOLO LOS ELEMENTOS EN LOS QUE

I- donde Tipo es Home Links — TRA I

ydonde Estado cuzlquiera Iv| | Refinar = | Deshacer | | Restablecer
Idioma cualquiera 1~
ACTUALIZAR OPCIONES
Publicar el contenido seleccionada _ Actualizar
TiTULO TIPO AUTOR ESTADO ACTUALIZADO v IDIOMA ‘OPERACIONES

Aviso & Noticias nuevo Home Links - TRA administrador Publicado 12/12/2018 - 09:47 Sin idioma especifico Editar  eliminar

Actas nuevo Home Links - TRA ‘administrador Publicado 12/12/2018 - 09:46 Sin idioma especifico Editar eliminar

o o od

Estados Financieros nuevo Home Links - TRA administrador Publicado 12/12/2018 - 09:45 Sin idioma especifico Editar eliminar

Cuando seleccionamos editar se muestra la siguiente pantalla
El titulo del icono el cual podemos modificar.

Link donde se enlazara el icono.
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Title *

Aviso & Noticias 1

Link 2
Titulo URL ™

Ver Informacidn [listado-noticias

The link title is limited to 128 characters maximum

Informacién de la revisién .
. [] Crear nueva revisién
Sin revisién

Informaci6én de autorfa Mensaje del historial de revisiones

Por administrador en 2018-11-27
16:15:18 -0600

Opcrones de publicacién
Publicado

Proporcionar una explicacion de los cambios realizados para que otros autores comprendan las razones.
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