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1. Accesos a la plataforma  
 

• El usuario debe digitar: https://t2.webtilia.com/clientes/in/tiens2/public/admin/login 

La dirección digitada muestra la siguiente página.  

 

 

 

• El usuario debe ingresar correo electrónico y contraseña, y seleccionar el botón iniciar sesión. 

Solo hay dos tipos de usuarios, el Super usuario y el otro es un usuario por país. A continuación, las 

credenciales de los usuarios creados hasta ahora: 

 

Super usuario: 

Email: user@tiens.com 

             Contraseña: zF;Ogr3Ils 

Usuario Perú: 

Email: user@tiensperu.com 

             Contraseña: Fns25Ogr3Ils 

Usuario Ecuador: 

Email: user@tiensecuador.com 

             Contraseña: FnsOgr3Ils23 
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2. Accesos al menú principal 
 

El sistema muestra un menú principal al usuario autenticado, con las siguientes opciones: 

1. Secciones. 

2. Promociones. 

3. Entrenamientos. 

4. Eventos. 

5. ON. 

6. Herramientas. 
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3. Secciones 
 

Al dar clic en la opción de secciónes nos mostrara la vista de mantenimiento, como se puede ver en la 

figura: 

 

 

En esta vista se podrá hacer la administración correspondiente, es decir, podrá agregar una sección, 

editarla y eliminarla. En cada uno de los puntos que siguen a continuación se le explicará los 

procedimientos a seguir para la administración de estas opciones. Cabe destacar, que solo la opción de 

secciones podrá a ser administrada por el súper usuario. 

 

3.1.  ¿Cómo crea una sección? 
 

1. Ir al menú Distribuidor del administrador de contenidos y seleccionar en la opción Secciones. 

2. Seleccionar en el botón “Añadir nuevo”. 

3. Ingresar el título de la sección. 

4. Ingresar la descripción.  

5. Seleccionar la sección. 

6. Seleccione el estado de disponible. 

7. Seleccione el botón guardar. 
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3.2. ¿Cómo editar secciones? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 

 

 
 

 

3.3. ¿Cómo eliminar secciones? 
 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal para 

confirmar el borrado. 
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4. Promociones 
 

Al dar clic en la opción de promociones nos mostrara la vista de mantenimiento, como se puede ver en 

la figura: 

 

 

 

 

En esta vista se podrá hacer la administración correspondiente, es decir, podrá agregar una promoción, 

editarla y eliminarla. En cada uno de los puntos que siguen a continuación se le explicará los 

procedimientos a seguir para la administración de estas opciones.  

4.1. ¿Cómo crea promociones? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la opción 

Promociones. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Ingresar nombre de la promoción. 

4. Ingresar la descripción.  

5. Ingrese la imagen, la cual debe tener una dimensión de 1165 x 675. 

6. Ingrese la inclusión. 

7. Ingrese el periodo. 

8. Elegir el volante y subir el archivo. 

9. Ingrese ruta de video. 
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10. Seleccione destacado. 

11. Colocar el estado a disponible. 

12. Seleccionar País, esta opción solo está habilitada para el súper usuario. 

10. Seleccionar el botón guardar.  
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4.2. ¿Cómo editar promociones? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Registrar nombre de la promoción. 

3. Registrar nombre de la descripción. 

4. Seleccionar la imagen a cambiar. 

5. Registrar la inclusión. 

6. Registrar el periodo. 

7. Registrar el volante buscando y seleccionando el documento a cambiar. 

8. Registrar el link del video a mostrar. 

9. Seleccionar Destacado. 

10. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

11. Seleccionar país, esta opción solo está habilitada para el súper usuario. 

12. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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4.3. ¿Cómo eliminar promociones? 
 

1.  Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal para 

confirmar el borrado. 
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5. Entrenamientos. 
 

Al dar clic en la opción de Entrenamientos nos mostrara la vista de mantenimiento, como se puede ver 

en la figura: 

 

 

 

 

En esta vista se podrá hacer la administración correspondiente, es decir, podrá agregar una 

Entrenamientos, editarla y eliminarla. En cada uno de los puntos que siguen a continuación se le explicará 

los procedimientos a seguir para la administración de estas opciones.  
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5.1.  Categorías 
 

5.1.1  ¿Cómo cargar las Categorías? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la 

opción Entrenamientos, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

categorías. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar la descripción. 

4. Seleccionar la imagen. 

5. Seleccionar la 2da imagen. 

6. Seleccionar volante. 

7. Seleccionar el orden. 

8. Colocar el estado a disponible. 

9. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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5.1.2 ¿Cómo editar categorías? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar, cambio de imagen, volante y ubicar el orden. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 
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5.1.3 ¿Cómo eliminar promociones? 
 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal para 

confirmar el borrado.  

 

5.2. Entrenamientos. 
 

5.2.1 ¿Cómo cargar los Entrenamientos? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la 

opción Entrenamientos, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

categorías. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar la fecha. 

4. Subir el archivo. 

5. Seleccionar presencial (si o no). 

6. Seleccionar online (si o no). 

7. Colocar el estado a disponible. 

8. Seleccionar la categoría. 

9. Seleccionar el país. esta opción solo está habilitada para el súper usuario. 

10. Seleccionar la ciudad. 

11. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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5.2.2 ¿Cómo editar los Entrenamientos? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar, cambio de imagen, subir el volante y ubicar el orden. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccionar la categoría. 

5. Seleccionar el país. esta opción solo está habilitada para el súper usuario. 

6. Seleccionar la ciudad. 

7. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 
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5.2.3 ¿Cómo eliminar los Entrenamientos? 
 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal para 

confirmar el borrado.  

 

 
 

5.3.  Ítems 
 

5.3.1 ¿Cómo cargar los Ítems? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la 

opción Entrenamientos, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

Items. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar el nombre. 

4. Seleccionar entrenamiento. 

5. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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5.3.2 ¿Cómo editar los Entrenamientos? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Registrar el nombre. 

3. Registrar la fecha del entrenamiento. 

4. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 

5 

https://webtilia.com/


 

Todos los derechos reservados © 2019 - por Webtilia 

 

 
 

 
 

 

5.3.3 ¿Cómo eliminar los Entrenamientos? 
 

1 Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal 

para confirmar el borrado.  
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5.4. Internas 
 

5.4.1 ¿Cómo cargar las Internas? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la 

opción Entrenamientos, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

Internas. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registra el nombre. 

4. Registre la descripción. 

5. Registre la descripción 2. 

6. Registrar el expositor. 

7. El status del expositor. 

8. La hora. 

9. El lugar. 

10. El lugar 2. 

11. Incorporar el código de google maps de la ubicación del evento. 

12. Registrar la inversión cantidad. 

13. Registrar la inversión descripción. 

14. Ingresar el volante. 

15. Seleccionar el estado a disponible. 

16. La fecha de entrenamiento. 

17. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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5.4.2 ¿Cómo editar los Internas? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar, cambio de imagen, subir el volante y ubicar el orden. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccionar la categoría. 

5. Seleccionar el país. esta opción solo está habilitada para el súper usuario. 

6. Seleccionar la ciudad. 

7. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 
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5.4.3 ¿Cómo eliminar los Entrenamientos? 
1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal 

para confirmar el borrado.  

 

 

5.5. Sliders 

 

5.5.1 ¿Cómo cargar los Sliders? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la 

opción Entrenamientos, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

Sliders. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Subir la imagen. 

4. El orden de la imagen. 

5. Seleccionar el estado a disponible. 

6. La fecha de entrenamiento. 

7. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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5.5.2 ¿Cómo editar los Sliders? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar, cambio de imagen, subir el volante y ubicar el orden. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccionar la fecha. 

5. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 
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5.5.3 ¿Cómo eliminar los Sliders? 
 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal 

para confirmar el borrado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

2

1 

3

1 

4

1 

5

1 

https://webtilia.com/


 

Todos los derechos reservados © 2019 - por Webtilia 

 

5.6. Actividades online 

 

5.6.1 ¿Cómo cargar las Actividades online? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la 

opción Entrenamientos, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

Actividades online. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar nombre abreviado. 

4. Registrar el nombre. 

5. Patrocinador. 

6. Horario. 

7. Seleccionar el estado a disponible. 

8. Seleccionar fecha entrenamiento. 

9. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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5.6.2 ¿Cómo editar las Actividades online? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar, patrocinador y horario. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccionar la fecha. 

5. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6.3 ¿Cómo eliminar las Actividades online? 
1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana 

modal para confirmar el borrado.  
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6. Eventos 
 

6.1. Eventos 

6.1.1 ¿Cómo cargar eventos? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la 

opción Evento, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Eventos. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar nombre. 

4. Registrar descripción. 

5. Registrar descripcion2 

6. Registrar la fecha texto. 

7. Registrar la fecha. 

8. Registrar la segunda fecha. 

9. Registrar la hora. 

10. Subir la imagen. 

11. Subir el documento volante. 

12. Registrar enlace. 

13. Registrar el lugar. 

14. Registrar el segundo lugar. 

15. Registrar el código de iframe del google maps. 

16. Seleccionar el estado a disponible. 

17. Seleccionar el país, esta opción solo está disponible para el súper usuario. 

18. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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6.1.2 ¿Cómo editar eventos? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccionar la fecha. 

5. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 
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6.1.3 ¿Cómo eliminar eventos? 
 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana 

modal para confirmar el borrado.  
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6.2. Evento Galería. 
 

6.2.1 ¿Cómo cargar Evento Galería? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción Evento, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Eventos 

galería. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Subir imagen. 

4. Elegir el orden. 

5. Seleccionar el estado a disponible. 

6. Seleccionar el evento. 

7. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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6.2.2 ¿Cómo editar Evento Galería? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccionar la fecha. 

5. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 
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6.2.3 ¿Cómo eliminar Evento Galería? 
 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana 

modal para confirmar el borrado.  
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6.3. Evento Sliders. 
 

6.3.1 ¿Cómo cargar Evento Sliders? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en la 

opción Evento, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Eventos Sliders. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar ruta de la imagen. 

4. Registrar link de video. 

5. Seleccionar el orden de la slider. 

6. Seleccionar el estado a disponible. 

7. Seleccionar el evento. 

8. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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6.2.1 ¿Cómo editar Evento Sliders? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccionar la fecha. 

5. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

1 

https://webtilia.com/


 

Todos los derechos reservados © 2019 - por Webtilia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2.2 ¿Cómo eliminar Evento Sliders? 
 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal para 

confirmar el borrado. 
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6.4 Evento Invitados. 
 

6.4.1 ¿Cómo cargar Eventos Invitados? 

 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción Eventos, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Eventos 

Invitados. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar ruta de la imagen. 

4. Registrar link de video. 

5. Seleccionar el orden de la slider. 

6. Seleccionar el estado a disponible. 

7. Seleccionar el evento. 

8. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 

 

 

  

 

1 

2 

https://webtilia.com/


 

Todos los derechos reservados © 2019 - por Webtilia 

 

 

6.4.2 ¿Cómo editar Eventos Invitados? 

 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Digitar registros a editar. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Seleccionar el evento. 

5. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 
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6.4.3 ¿Cómo eliminar Eventos Invitados? 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal 

para confirmar el borrado. 
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7. ON  
 

7.1 Oportunidad de negocios. 

7.1.1 ¿Cómo cargar Oportunidad de negocios? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción ON, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Oportunidad 

de negocios. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar fecha. 

4. Seleccionar el estado a disponible. 

5. Seleccionar ciudad. 

6. Seleccionar país.  

7. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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7.1.2 ¿Cómo editar Oportunidad de negocios? 
 

1. Escoger el registro a editar, y seleccionar el botón editar. 

2. Editar la fecha. 

3. Si desea cambiar su estado de disponibilidad solo debe dar clic en el botón. 

4. Editar Ciudad. 

5. Editar País. 

6. Seleccione el botón guardar, para grabar sus cambios. 
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7.1.3 ¿Cómo eliminar Oportunidad de negocios?  
 

1. Escoger el registro a eliminar, y seleccionar el botón borrar y le saldrá una ventana modal 

para confirmar el borrado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

4 

5 

6 

https://webtilia.com/


 

Todos los derechos reservados © 2019 - por Webtilia 

 

7.2   Oradores 
 

7.2.1 ¿Cómo cargar Oradores? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción ON, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Oportunidad 

de negocios. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar nombre. 

4. Registrar status. 

5. Seleccionar el estado a disponible.  

6. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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7.3 Oradores On. 
 

 

7.3.1 ¿Cómo cargar Oradores ON? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción ON, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Oradores 

On. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar fecha. 

4. Registrar orador. 

5. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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7.4 Sliders On. 
 

7.4.1 ¿Cómo cargar Sliders ON? 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción ON, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Sliders On. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Subir imagen. 

4. Seleccionar el orden. 

5. Seleccionar estado disponible. 

6. Seleccionar ON. 

7. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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7.5 Ciudades ON. 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción ON, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Ciudades 

On. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar nombre. 

4. Subir imagen. 

5. Seleccionar principal. 

6. Seleccionar el orden. 

7. Seleccionar estado disponible. 

8. Seleccionar ciudad. 

9. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Internas On. 
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7.6 Internas ON 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción ON, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos Internas On. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar nombre. 

4. Registrar descripción. 

5. Hora. 

6. Lugar. 

7. Iframe código de maps. 

8. Volante. 

9. Invitación. 

10. Seleccionar estado disponible. 

11. Seleccionar fecha. 

12. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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8. Herramientas. 
 

8.1 Herramientas Categorías. 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

la opción Herramientas, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

Herramienta Categorías. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Subir imagen. 

4. Orden de la categoría. 

5. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 

 

 

 

 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

https://webtilia.com/


 

Todos los derechos reservados © 2019 - por Webtilia 

 

 

 

8.2 Herramientas. 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

Herramienta, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

herramientas. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar nombre. 

4. Registrar descripción. 

5. Seleccionar estado disponible. 

6. Seleccione categoría. 

7. Seleccionar país. 

8. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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8.3 Documentos. 
 

1. Ir a la opción distribuidor desde el menú del administrador de contenidos y seleccionar en 

Herramienta, aquí le mostrara una lista de opciones en la cual seleccionaremos 

Documentos. 

2. Seleccionar en “Añadir nuevo”. 

3. Registrar nombre. 

4. Registrar la fecha. 

5. Registrar enlace. 

6. Subir el archivo. 

7. Tipo de documento, audio o video. 

8. Seleccionar estado disponible. 

9. Seleccione herramienta. 

10. Seleccionar botón de guardar, para grabar sus cambios. 
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