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III. INTRODUCCION

El Manual de Usuario Administrador Wagtail de la Secretaria de Innovacién y Gobierno Abierto,
tiene como propdésito proporcionar una guia detallada y accesible para capacitar a aquellas personas
que desempefian el rol de administradoras en el sistema Wagtail, asi como maximizar la eficiencia y

el rendimiento de sus sitios web.

Es un instrumento de consulta para las personas servidoras publicas que usen el sistema Wagtail,
debido a que brinda informacién clave sobre las funciones y responsabilidades especificas de una
persona administradora dentro del entorno Wagtail. Incluye instrucciones detalladas sobre la
configuracion inicial, la gestion de usuarios, la administracién de contenidos, la personalizacién del
disefio y otras tareas esenciales para optimizar la experiencia de uso y asegurar un funcionamiento

eficaz del sistema.

IV. OBJETIVO

El objetivo principal de este manual, es ser una herramienta de consulta que proporciona
consejos practicos, mejores practicas y soluciones a problemas comunes que las personas

administradoras pueden encontrar durante el uso del sistema.

V. MARCO JURIDICO

A. NIVEL FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

B. NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leodn.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leon.

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo
Leon.

C. NIVEL MUNICIPAL
e Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Monterrey.
e Reglamento de Gobernanza para el Municipio de Monterrey.
e Reglamento de Transparencia y Gobierno Abierto del Municipio de Monterrey.
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DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

:Qué es el administrador Wagtail?

Wagtail es un sistema de administracion de contenido (CMS por sus siglas en inglés Content
Management System) gratuito y de codigo abierto escrito en Python, el cual es popular entre
los sitios web que utilizan Django, disefiado para facilitar la creacién y administracién de
sitios web de manera eficiente.

El proyecto es mantenido por un equipo de colaboradores de c6digo abierto respaldado por
empresas de todo el mundo.

El principal beneficio es su facil uso, ya que entrando en contexto no se necesita ser
programador(a) experto(a) para realizar sitios, paginas nuevas y dentro de ellas, hacer
modificaciones, actualizaciones, creacién de nuevo contenido, etc. Es de mucha utilidad este
administrador porque los cambios se reflejan automaticamente al segundo de publicarlos, se
tiene un orden e historial del flujo de actividad y contenido, ademas de la participaciéon de
varias personas usuarias dentro de un mismo sitio, con sus respectivos permisos y
restricciones.

Acceso al Sistema

El ingreso al Administrador de Wagtail se realizara desde la siguiente direccién electrénica:
https://cms.monterrey.gob.mx/wadmin/ en la cual, una vez que la persona servidora
publica se identifique como usuaria(o) autorizada(o) (se le proporcionara una cuenta por
parte de la Direccion de Gobierno Digital una vez que se envie su correo por medio de oficio
solicitando usuario y estar previamente capacitada(o) para su uso), podrad ingresar al
sistema.

Menu principal de Wagtail

En la pagina de inicio del sistema se encuentra del lado izquierdo un menu principal en donde
se muestran las opciones dentro del administrador y un buscador; en la parte inferior de
este, se encuentran las opciones de usuario, como lo son el ver los detalles de su cuenta y
cerrar sesion; en la parte central se encuentran las secciones de:Paginas: donde se crean los
sitios y las paginas de contenido.
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e Paginas: donde se crean los sitios y las paginas de contenido.

e Gestor de imagenes: en esta seccion se gestionan las imagenes como recurso para el
contenido.

e Gestor de documentos: en esta seccion se muestran los documentos de los cuales se
puede hacer uso.

e Fragmentos: seccion donde se gestionan las categorias de distintos grupos de paginas,
iconos y colores para contenido.

e Formularios: como su nombre lo indica, en esta secciéon se muestran los registros de
los formularios.

e Informes y propiedades: que tienen un uso mdas administrativo para creacion y
muestra de historial de sitios y manejo de usuarios.

A continuacidn, se explicara la primera seccién de Paginas de la parte superior del menu.
6.4. Seccion Paginas

Esta seccion cuenta con un submenu que muestra las carpetas raiz de los sitios a los que se
tendra acceso, estas se organizan segun un diagrama de arbol en carpetas en donde la pagina
principal es la raiz y las opciones en los ments y su demas contenido vendrian siendo sus
paginas hijas.

Dentro de la carpeta Raiz del sitio se encuentran las secciones que complementan la pagina
de inicio, asi como paginas hijas de ésta, dentro de estas carpetas, grupos y paginas podras
crear paginas hijas u otro grupo de paginas respetando el orden de jerarquia y segtn el tipo
de pagina permitido.

La jerarquia principal del sitio inicia con la carpeta raiz, donde se inicia la creaciéon de

contenido, entre las opciones disponibles de tipos de paginas que puedes crear dentro de ella
se encuentran:
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Articulo Jerarquia de paginas

~~ Articulo galeria ~_

rr hi ia
// Carrusel historia 3

/// Grupo de paginas
/

)
/
/’ / ~ Galeria de enlaces ~
/
/
/
< /’ Pagina columna

Carpetaraiz |4
\. R pagina informativa

R \\N

~

- Preguntas frecuentes .
Proyecto

Seccién pagina raiz

Formulario

Grupo carrusel raiz

Grupo de lugares

Una vez que se sabe que tipos de paginas se pueden anidar para iniciar el manejo de éstas
se recomienda la pagina raiz o la pdgina Home que se muestra al inicio de la navegacién
de cada sitio.

Para mantener el orden de las paginas y carpetas segin el contenido de ellas, se
recomienda crear paginas hijas anidadas dentro de los grupos de paginas o de las paginas
principales, para tener identificadas las secciones.

6.5. Manejo de paginas

Una vez posicionada(o) dentro de la carpeta correcta en la que se realizaran cambios o
adiciones, en la parte superior de la pantalla se mostraran las opciones disponibles
dentro de la carpeta ya sea Editar, Ver en vivo, Afiadir pdgina hija y en mas opciones
Mover, Copiar, Eliminar, Despublicar, Historial, Ordenar Menu.

Para la creacién de una pagina se dara clic en la opcién Anadir pdgina hija,
posteriormente se mostraran en la jerarquia de paginas las opciones que se pueden
crear, asi mismo, para editar la pagina ya existente es necesario seleccionar la opcién
editar y realizar las modificaciones necesarias.
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6.5.1. Contenido y requerimientos minimos para la creacion de cada pagina.

La creacién o modificaciéon de una pagina dentro del gestor de contenido es solo
un paso, para esto es necesario conocer las paginas, secciones que la conforman y
los requerimientos minimos para usar uno de los modelos.

Requerimientos para los recursos del contenido:

e Imagenes para carrusel raiz: Imagen de fondo sin texto, ni logos, minimo 2000
px de ancho y con un alto proporcional de aproximadamente de 1000 px, peso
menor a 10MB.

e Logo: Aproximadamente 525 x 498 px, sin fondo, peso menor a 10 MB.

e Logo grande: Aproximadamente 2000 x 600 px, sin fondo, peso menor a
10MB.

e Imagenes de contenido: Imagen sin texto, ni logos, minimo 1600 px de ancho
con alto proporcional, peso menor a 10MB.

e Videos: previamente alojado en un canal de youtube o stream.

Modelos:
Articulo Galeria:

HeroSection:
e Titulo (opcional): Maximo. 60 caracteres

e Descripcion(opcional): Maximo 100 caracteres.
e 1imagen (opcional).

Body:
. (}I,on un Rich text (un titulo/subtitulo y una descripcion). (limite: Aprox 180)
e Tarjetas:

Minimo 3 y maximo 9 tarjetas.

— 1 imagen(obligatorio).

— 1 titulo(opcional): Maximo 60 caracteres.

— 1 texto descriptivo(obligatorio): Maximo 100 caracteres.

Informativa:

HeroSection:
e Titulo (opcional): Maximo 60 caracteres.

e Descripcion(opcional): Maximo 100 caracteres.
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e 1 boton (opcional).
e 1imagen (obligatoria).

Body:
e Tarjetas:
Minimo 3 y maximo 12 tarjetas.
— 1 titulo(opcional): Maximo 60 caracteres.

— 1 texto descriptivo (opcional): Maximo 100 caracteres.
— Clickeable

Articulo:

HeroSection:

e Titulo (opcional): Maximo 60 caracteres.

e Descripcion(opcional): Maximo 100 caracteres.
e 1 boton (opcional).

¢ 1imagen (obligatoria).

Body:
e Con un Rich text (un titulo/subtitulo y una descripcién) (limite: Aprox. 180)
Tarjeta Horizontal:
Minimo 1 elemento
— 1imagen (obligatoria).
— 1 subtitulo (opcional): Maximo 80 caracteres.
— Descripciéon(opcional): Maximo 100 caracteres.

GaleriaEnlaces:

HeroSection:
e Titulo (opcional): Maximo 60 caracteres.

e Descripcion (opcional): Maximo 100 caracteres.
¢ 1imagen (obligatoria).

Body:

Bloques Informacién:

Minimo 3 y maximo 12 bloques.
— 1 subtitulo (opcional): Maximo 80 caracteres.
— 1 descripcién(opcional): Maximo 100 caracteres.
— 1enlace o call to action (CTA).
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CarruselHistoria:

HeroSection:
e Carruselmagenes:
Minimo 3 y maximo 6.
— 1imagen (obligatoria).
— 1 titulo (opcional): Maximo 60 caracteres.

— 1 descripcion (opcional): Maximo 100 caracteres.

e Body:
Streamfield

BlogPost:

HeroSection:
1 titulo(obligatorio): Maximo. 60 caracteres.
Fecha (opcional).

Autor (opcional).

categoria (obligatoria).

Body:

¢ 1imagen (obligatoria).

e Descripcién (obligatoria).
e Etiquetas:

— 3 Maximo.
— Clickeable.

e Tarjetas (relacionadas al articulo pueden ser noticias y/o eventos):

— Minimo 3 tarjetas y maximo 12.
— Imagen (obligatoria).

— 1 descripcién(opcional): Maximo 100 caracteres.

— 1 titulo(opcional): Maximo 60 caracteres.

e Biografia (opcional):
— Avatar (opcional).
— Nombre(opcional): Maximo 160 caracteres.
— Biografia (opcional): Maximo 160 caracteres.
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PreguntasFrecuentes:

HeroSection:
e 1 titulo(opcional): Maximo 60 caracteres.

e 1 descripcion(opcional): Maximo 100 caracteres.

Body:
e Bloques preguntas:
— Minimo 3 y maximo 12.
— 1licono (opcional).
— 1 titulo(opcional): Maximo 60 caracteres.
— 1 descripcién(opcional): Maximo 100 caracteres.
— Bloque Container
— 1 titulo(opcional): Maximo 60 caracteres.
— 1 descripcién(opcional): Maximo 100 caracteres.
— 1 botoén (opcional).

Proyectos:

HeroSection:
e 1 titulo(opcional): Maximo 60 caracteres.

e 1 descripcion(opcional): Maximo 100 caracteres.
¢ 1imagen (obligatoria).

Body:

e Heading:
— Autor (opcional).
— Fecha (obligatorio).
— 1imagen (opcional).
— Timeline (opcional).

Cada elemento (maximo 10 y 2 minutos):
— Fecha (opcional)
— Titulo clickeable (obligatorio): Maximo 60 caracteres.
— 1 descripcién(opcional): Maximo 100 caracteres.
— Galeria(opcional)
= Maximo 4 y minimo 1.
= [magen (obligatoria).
= FootDescription: Elemento 160 caracteres Maximo.
— Ficha (opcional)
DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-10 01/08/22
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= 1 subtitulo (obligatorio): Maximo 60 caracteres.
= 1 descripcién (obligatorio): Maximo 100 caracteres.
— Tabla: Cada elemento 100 caracteres maximo por cada elemento.

6.5.2. Pestaifia “Promocionar dentro de las paginas”.

Todas las paginas cuentan con la pestafa “Promocionar” que llena en automatico
el campo de marquilla al momento de escribir el titulo de la pagina, campo que es
de tipo obligatorio para mejor la funcionalidad al momento de crear la URL de la
pagina, la cual se recomienda que sea mas breve en caso de que el titulo sea mas
extenso.

Ejemplo:

e Titulo: Innovamos para ofrecer soluciones digitales y colaborativas a los
problemas de la ciudadania aplicando herramientas de gobierno abierto.

e Marquilla: Innovamos-para-ofrecer-soluciones-digitales-y-colaborativa.
Aunque esta se crea en automatico no se recomienda modificar mas que lo
extenso que llegard a ser, ya que no se permiten mayusculas, acentos,
caracteres especiales, etc.

Vale la pena mencionar nuevamente que solo si es necesario que se muestre en
alglin mend se marque esta casilla en la parte inferior.

6.5.3. Pestaia “Propiedades dentro de las paginas”.

Esta pestafia tiene la funcionalidad de publicar o despublicar una pagina, en el
campo de publicacion programada eligiendo la fecha y hora de inicio, asi como la
fecha y hora de expiracion.

Otra de sus opciones es que si se desea agregarla en el menu, previamente
marcado en la pestafia Promocionar, se puede hacer seleccionando un color e
icono de identificacion (véanse las referencias de la paleta de colores y los iconos
en los siguientes enlaces respectivamente https://quasar.dev/style/color-palette
y https://fonts.google.com/icons), en caso de ser necesario agregar un icono
distinto a los predeterminados se realiza una solicitud a la Secretaria de
Innovacién y Gobierno Abierto.

DOCUMENTO IMPRESO NO CONTROLADO SEJ-PEP-10 01/08/22


https://quasar.dev/style/color-palette
https://fonts.google.com/icons

CODIGO: M-SIG-GOD-01

MANUAL DE USUARIO ADMINISTRADOR VERSION: 01

WAGTAIL EMISION: 30/05/24

PAGINA: 13 de 17

SECRETARIA DE INNOVACION Y GOBIERNO ABIERTO

6.6. Seccion “Formularios”.

Esta seccion muestra una lista con los formularios creados previamente en el sitio. Al
seleccionar el formulario de interés se mostrara una tabla con los registros hasta el
momento, esta base de datos tiene la opcidn de ser descargada en formatos .CSV y .XLSX;
para hacer consultas, esta secciéon cuenta con un filtro por fechas; para eliminar los
registros, siempre y cuando sea necesario, se debe hacer un reporte a la Secretaria de
Innovacion y Gobierno Abierto.

6.7. Seccion “Imagenes”.

Si las imagenes han sido agregadas directamente desde el componente de Imagenes,
inmediatamente se debe entrar a esta seleccion a anadir el punto focal, seleccionando la
imagen nueva y una vez dentro de los detalles de la imagen, seleccionar con el cursor el
punto de enfoque.

Para afnadir varias imagenes se recomienda hacerlo desde este gestor, se debera elegir
correctamente la coleccion a donde pertenece antes de afiadirlas; para agregar una
coleccidon nueva, dentro del mismo menu se encuentra la seccion de colecciones donde
se podran agregar las carpetas necesarias y, en caso de requerir la creacidon de una nueva
coleccion, se debera comunicar y solicitar directamente via oficio a la Secretaria de
Innovacién y Gobierno Abierto.

Como se mencioné anteriormente las imagenes deben de pesar maximo 10MB, ser de
buena calidad, minimo 1600 px de ancho, para logos pequefios 525 x 498 px, logos de
mas tamafio 2000 x 600 px, imagenes para banner sin texto ni logos con 2000px de ancho
y un alto proporcional de 1000 px aproximadamente, ademas de afiadirlas con un
nombre adecuado e irrepetible, sin caracteres especiales, sin acento. Las imagenes deben
subirse solamente una vez ya que puede ocasionar problemas con la primera version si
es que esta en uso dentro de cualquier pagina.

6.8. Seccion “Documentos”.

En este gestor de documentos al igual que en el de las imagenes, se afladen los
documentos debidamente almacenados en la coleccién correspondiente (para agregar
una coleccion nueva, dentro del mismo menu se encuentra la seccion de colecciones
donde se podran agregar las carpetas necesarias y, en caso de requerir la creacion de una
nueva coleccidn, se debe de comunicar via oficio a la Secretaria de Innovacién y Gobierno
Abierto.). No deben tener un nombre de mas de 90 caracteres, sin caracteres especiales
ni acentos y no pueden pesar mas de 10MB.
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6.9. Seccion “Fragmentos”

e C(Categoria avisos:
Esta seccién muestra las categorias existentes que pueden ser usadas por los tipos de
paginas tipo Avisos, las cuales son paginas hijas de los grupos de avisos. Si es
necesario agregar una nueva categoria se solicita a la Secretaria de Innovacién y
Gobierno Abierto.

e C(Categoria eventos:
Esta seccién muestra las categorias existentes que pueden ser usadas por los tipos de
paginas tipo Eventos, que son paginas hijas de los grupos de eventos. De ser necesario
agregar una nueva categoria se realiza la solicitud a la Secretaria de Innovaciéon y
Gobierno Abierto.

e (Categoria noticias:
Esta seccion muestra las categorias existentes que pueden ser usadas por las paginas
tipo Noticias, que son paginas hijas de los grupos de noticias, de ser necesario agregar
una nueva categoria se realiza la solicitud a la Secretaria de Innovacién y Gobierno
Abierto.

e C(lase colors:
Esta seccion muestra los colores existentes que pueden ser usados y ya que se
muestran por el nombre puede consultarse la referencia a estos en la pagina de:
https://quasar.dev/style/color-palette.

e [conos:
Esta seccién muestra los iconos existentes que pueden ser usados y ya que se
muestran por el nombre puede consultarse la referencia a estos en la pagina de:
https://fonts.google.com/icons.

6.10. Seccion “Informes”

e P4ginas bloqueadas:
Para usuarios con restricciones se mostraran las paginas a las cuales no se tiene
acceso.

¢ Flujos de trabajo:
Se podran visualizar los trabajos aprobados, en revision o rechazados por el
moderador.

e Tareas del flujo de trabajo:
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Se podran visualizar los trabajos aprobados, en revision o rechazados por el
moderador con las respectivas tareas o retroalimentacion de la solicitud.

e Historial del sitio:
Se visualiza el historial de los sitios, el tipo de pagina, la accién y el usuario que lo
realizd, ademas de la fecha y hora.

e P4ginas envejeciendo:
Se muestran las paginas en orden de la pagina mds antigua editada hasta la mas
reciente modificacién/creacion. Se pueden aplicar filtros y descargar en formato .CVS
y .XLSX.

6.11. Seccion “Propiedades”

e (Colecciones:
Como usuario editor so6lo se tendra acceso a las colecciones pertenecientes a la
dependencia, de ser necesaria la creaciéon de una nueva coleccién se realiza la
solicitud a la Secretaria de Innovacién y Gobierno Abierto.

e Configuracion de sitio:

En esta seccidn se puede consultar la configuracion del sitio al que se tiene acceso, en

caso de mostrarse el sitio por default (cms.monterrey.gob.mx) cambiar al sitio

requerido. Se cuentan con varias opciones de las cuales unas son obligatorias como:

— Paleta Color

— Footer

— Si se requiere ocultar momentaneamente el sitio, se cuenta con una casilla que
muestra el sitio en “Mantenimiento”, debajo de esta casilla se encuentra la
“Navegacion Alterna” que al marcarla mostrara como menu principal las paginas
que tengan marcada la casilla “Mostrar en menu” y se haya afiadido un icono y
color previamente.

— Se puede personalizar afiadiendo un logo en la parte superior del sitio y
afiadiendo “Enlaces destacados” con la direcciéon a sus paginas mas destacadas.

— Otros componentes pueden ser:

» Enlaces FAB: Muestra un simbolo en todo el sitio en la parte inferior derecha
con otros enlaces destacados. Se recomienda su uso para redireccionar a los
formularios, nimeros de contacto, etc.

» (Cintillos telefénicos: Se agregan los numeros de teléfono de la Dependencia.

» Enlaces redes sociales: Se agregan las redes sociales de la Dependencia.

» Footer: Puede afiadir algiin texto con la opcién de “Columna texto”, links
relevantes en la “Columna links” y afiadir una licencia y/o aviso de privacidad.
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VII.

SECRETARIA DE INNOVACION Y GOBIERNO ABIERTO

Para la creacion de un nuevo sitio se debe solicitar con anticipacion a la Secretaria de
Innovacién y Gobierno Abierto por via oficio dirigido a la persona Titular.

ANEXOS
Anexo 1. Glosario:

Anidar. Accion de colocar algo dentro de otra cosa de manera ordenada o estructurada, de
modo que una cosa esté contenida dentro de la otra.

Body. Es la segunda y ultima de las dos partes en que se estructura un documento HTML, es
obligatoria, ya que es aqui donde reside el verdadero contenido de la pagina.

CMS. Siglas en inglés Content Management System, que significa Sistema de Gestion de
Contenidos. Es un sistema online que nos permite poner en marcha un sitio web de forma
practica y rapida

CTA. Por sus siglas en inglés (Call To Action), llamado a la accidn, es un estimulo que pretende
inducir a una respuesta inmediata del usuario, en el ambiente digital.

Django. Marco de desarrollo web de alto nivel y de cddigo abierto, escrito en Python.

Footer. Es la parte inferior de una pagina web, en la que se incluye una serie de elementos que
pueden resultar de interés para la persona usuaria que navega por ella, como enlaces a las
categorias principales, informacién de contacto, redes sociales o enlaces a textos legales.

Header. También se denomina encabezado, es un término que en lenguaje de programacion
designa la parte superior de un sitio web. En otras palabras, el heather es lo primero que se ve
cuando se visita una pagina.

Hero Section. Se refiere a la primera parte, grande y visualmente llamativa de un sitio web que
las personas visitantes encuentran cuando llegan a la pagina de inicio.

Jerarquia de paginas. Es la estructura en la que es mostrada toda la informacién de una web, es
decir, el orden en el que se organizan los contenidos de la misma.

Python. Lenguaje de programacion de alto nivel, interpretado, de proposito general y de codigo
abierto.

Wagtail. Sistema de gestion de contenido (CMS) de codigo abierto y basado en Python que se
utiliza para crear sitios web modernos y flexibles.
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VIII. REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

e P4gina oficial de wagtail: https://wagtail.org/
e Pagina oficial de quasarl: https://quasar.dev/

® (Guia de usuario Wagtail 4.1.1, traducida al espanol:
https://github.com/FaGoGo/Guia-de-usuario-wagtail-4.1.1

IX. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO

01 30/05/24 Creacién del manual
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