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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA WEB

El presente Manual para la pagina web, tiene como objetivo plasmar los procedimientos que
se deben seguir por cada drea de acuerdo con sus necesidades. Tomando en cuenta que
todo lo necesario se encuentra en |a pagina web, encontraremos los procedimientos para lo
siguiente:

Carga de informacién de Acceso a Informacién publica.
Cambios en calendario.

Creaci6n de nuevos apartados.

Carga de contenido multimedia.
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CARGA DE INFORMACION DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

Los pasos para seguir son los siguientes:

1. Ingresa a una nueva pestaiia de Google y en la esquina superior izquierda se
encontrara una carpeta llamada AIP 2023 A; presionar.

v & weacensn x

2 i
G Busca Google o imtroguce una URL

2. Se desplegaran varias opciones, buscar y presionar AIP 2023.

v G;;_nn:cmh x e
« 3 €@ G Busca Googie o introduce una URL
3 AP 20334

AP 2023
o CACHE
™ Envisdos - aip paracaldismo@gmail.com - Gm...



3. El cual solicitara que se ingrese el usuario y contrasefia de la pagina web.

Nombre de usuario o correa alectrdnico

[paracaidismoAd B

Contraseda

v

escccsacsssnssscne W

il

Mas ohvidado tu contrasenial

~— It 8 ASOPARAC

O | Espanol ~ Lc:_x at

4. Enlabarra de inicio seleccionaremos INFORMACION PUBLICA.

e Escritonio
| Do v w3t the best SIO indreation trchnology for yous sebite! Join the Google XKML Silemaps Beta Progiam now!
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Articulos
. Titulo
1 ESTRUCTURA ORGANICA
? DIRECCION ¥ CONTACTOS DE LA ENTIDAD
Apanencis
-, DIRECTORIO EMPLEADOS / FUNCIONARIOS
¢ Plugings
Usuarios
4 SALARIOS EMPLEADOS / FUNCIONARIOS
Herraments
MISION, VISION, OBJETIVOS, PAT Y RESULTADOS DE GESTION
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7. Seleccionamos afiadir nueva.

28 - PERTENENCIA SOCIOUNGUISTIC
P ———
PO

8. Seleccionamos si el documento tiene rango de afios, rango de meses o es

correspondiente a un mes en especifico. Seleccionamos el afio, En caso sea un mes
en especifico también lo seleccionaremos y agregamos el documento adjunto en el
apartado de SELECCIONAR ARCHIVO.

Seleccione Ano

Seleccione Mes Febrero ~

Aschivo Seieccionar archivo | NINGUNO,..VO SELEC

Multiple parte El venfica si exsteg ias partes y le asigna un nimero XOO(X_1)

B intormacen
Publica




9. Seleccionamos subir y el documento se encontrara en la pagina web.

# ASOPARAC <4 Afadir

O

TP Aflo | Rango Afios | Mes | Rango Meses
| Paginas
| (3 |
Proyecto Seleccione Afio 2024 v |
¥ Apanencia f
Seleccione Mes Febrero ~

& Plugins

Archivo

Multiple parte

28 - PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA [ Fegeon |

Directorio seleccionado es: INFORME SOBRE PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA DE LOS USUARIOS

[ Seleccionar archivo | TABLA DE ... 2023.PDF

Si el archivo ya existe se sobreescribira el antenor

) Ef archivo verifica si existen varias partes y le asigna un rumero (XXxx_1)

B informacién

Pablhica
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CAMBIOS EN CALENDARIO DE SALTOS
Los pasos para seguir son los siguientes:

1. Ingresar al usuario de la pagina web.

W

Nombre de usuarnc o correo electrdnico
[ acaidi ]

Contraseda

Sessssssssssssane W
~ J

| Recuérdame

[Has clwdado tu contraseia?

— Ir a ASOPARAC

G | Espaiol

2. Enla barra de inicio seleccionaremos CALENDARIO.

Escritorio
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3. Seleccionaremos colores para cada tipo de actividad. De esta forma poder
identificarlas mas rapido.

Configuracion Calendano

00 B BEEYPEY SaFH D

En cada mes podremos colocar o quitar cantidad de actividades, en los cuales
podremos agregar fecha, nombre y el tipo de actividad que es (Salto de
entrenamiento, Camp Nacional, Camp Internacional, Campeonato, etc.) Para que al

momento de publicarlos cada actividad se identifique con el color que les colocamos
en el paso #3.

Configuracién Calendario
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5. Al terminar de colocar los eventos d realizar los cambios llenando las casillas, se
deben guardar los cambios, pulsando el boton ACT UALIZAR.

o

~ Configuracion Calendario

CURSD AT COACH ¥ BARA LLUMAR FSPACIOS SALTCS DF EN 1 RENAMIENTO

2 CUBSE ABT COATA ¥ Fkia LLOUAR [SPACI05 SALICH DE ENTEENAMMNTO




CREACION DE NUEVOS APARTADOS

Los pasos para seguir son los siguientes:

1. Ingresar al usuario de la pagina web

Nombre de usuario o corres electronico
(paracaidismoad |

Contrazeda

’..-....I.‘..I.l.. »

Has olvidado tu contrasefa?

— Ir 3 ASOPARAC

s oo | (]

2. Buscaremos en la barra de herramientas la opcidn PAGINAS.

-

+ Afadir

Escritorio

I Do you want the best SEQ indexation technalogy for your website? Join the Google XML Sitemaps Beta Program now!

I Auta-updates aren not enabled for Sitemap Generator. Would you like to enable auto-updates to always have the best indexation features?

e—— 3 ‘ Estado de salud del sitio AW A Borrador rapido AV s
L3 sakud Ge tu sitio estd bien, pero ain Tiulo
hay aigunas cosas que puedes hacer T T -
O para mejorar su rendimiento y S — S —
Bueno wguied. Contenida
Echa un wstazo 2 4 elementos en la JEn qué estés pensando?
partals de safd del sitio.
De un vistazo AV s
@ sspagina
wiorcPress 84 3 esta unoonando con el tema Div
Eventos y noticlas de WordPress AV a
Actividad AV a Asiste 3 un prémo evento cerca de . Q Selecoenar la Lbicatidn
En este nto no hay ningin el cercadetr.
iTodavia no hay actividad! iTe qustana grganzar yn evento WordPress?

@ Escitorio Escritorio

Inicio

Do you want the best SEO indexation technology for your websit

Entradas
Auto-updates aren not enabled for Sitemap Generator. Would you

Medios

s—Frloyectos

La salud de tu sitio esta bien, pero aun
Apariencia hay algunas cosas que puedes hacer
para mejorar su rendimiento y

¢ Plugins segundad.

Usuarios Echa un vistazo a 4 elementos en la

antalla de salud del sitig,

# Herramientas



4. Seleccionamos ANADIR UNA PAGINA NUEVA

Colocamos el nombre de la pagina y seleccionamos en a Ia parte lateral izquierda en

apartado de pagina el lugar a donde perteneceré el nuevo apartado para que el
programa lo pueda ubicar sin problemas.

Afadir una nueva pagina

NUESTROS LOGROS

CALENOARI) DE SALTGS
COMTIACTO
uRsos

CuRSES A5E
EcaEISLERY" T2,

10~ INFORMACKON UCTADORES O COTIAGS LS
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4 BEORUADON LANTENIMIENTO DE EQUIFO

15+ HONTGE ¥ CRITERIOS DE SUBSITIOS

1 - MFORMADON O VSUFCIO
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'8 - CARAS BN LECUCION | FIECLIADAS
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2 - CIRECCHON ¥ CONTACION D LA BVTIGAD
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Afadir una nueva pagina
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7. Seleccionamos la opcién UTILICE EL DIVI BUILDER, para que nos aparezca otro mend.

A . 4

T UEEILOENNm .

Rerrador guroso st 1484 13

8. Seleccionaremos CLONAR PAGINA EXISTENTE, esto para poder usar el formato de
una pagina utilizada y la podamos editar.

9. Seleccionamos el formato de pagina que creamos mas adecuado, de acuerdo a
nuestras necesidades.

Cavgar o biblictecs

ot s oot

55 Paginas

Pigiria De Aterritaje




10. Seleccionamos la opcién USE THIS LAYOUT

 Disposiclones

D erly i

TRAINING CAMP INTERNACIONAL DE MFS 2023

\

!

11. Sleccionaremos la opcidn VISTA DE EQUIPO DE ESCRITORIO

Editar la pagina | sex
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12. Nos posicionaremos sobre cualquier imagen del apartado que clonamos y
seleccionaremos el icono de AJUSTES DEL MODULO, el cual es identificado por una




13.En el menu desplegado podremos seleccionar las opciones de'REHACEIZ para que
desaparezcan todas las imagenes que se encontraban en la pagina clonada y poder
colocar lo que necesitemos o también podremos eliminar una por una.

Galeria Configuracién

Preestablecido: Por defecto ~

Contenido Diseno Avanzado

-+ Filtrar

Galeria Configuracién

Imdgenes

Recuento de imagenes
| o

15. Seleccionaremos las imagenes que se desea colocar en el nuevo apartado (Estas
tuvieron que ser subidas antes a los archivos de la pagina, de lo contrario
seleccionaremos la opcién SUBIR ARCHIVOS y seleccionamos las fotografias que se
desean cargar). Luego seleccionamos la opcidn de SELECCIONAR.
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Detalles del adjunto
-

-

Galeria Configuracidn

Contenido Oiseio

NUESTROS LOGROS




CARGA DE CONTENIDO MULTIMEDIA
Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Ingresar al usuario de la pagina web

Nombre de usuario o correo electronico

[paracaidismoAd ]

Contraseds

‘..-oo-a..o.o..--- »

Racolidanse

Has olvidado tu contrasena?

- It a ASOPARAC

Ch | Espaiol ~ || cambiar
2. Buscaremos en la barra de herramientas la opcion PAGINAS

@ Esoitorio

Escritorio

Inicio

I Do you want the best SEO indexation technology for your website? Join the Google XML Sitemaps Beta Program now!

| Auto-updates aren not enabled for Sitemap Generator. Would you like to enable auto-updates to always have the best indexation features?

Estado de salud del sitic ~NM A Borrador ripido AV A
L2 s3kud e tu sitio esta bren, pero aun Titulo
hay aigunas cosas que puedes hacer [ - BT
o |para mejorar su rendimients y == ————— = =
Bueno S Contenido
Echa un wistazo 3 4 elementos en la JEN qué estas pensando?
Rintals de s3iod del o,

Guardat borrador
0§ 55 i

Eventos y noticias de WordPress AV s

Actividad AV a4 Assste a un pionmo evento cerca de ti, Q Selecoorar 12 ubscaciin

En este momerto no hay ningin evento programado cerca de b

Todavia no hay actividad! {Te gustaria organzar un evento \WordPres;?

@ Escritorio Escritorio

Inicio
Do you want the best SEO indexation technology for your website

Entradas
Auto-updates aren not enabled for Sitemap Generator. Would yot

Medios

L : " Y
~Proyectos Anadil Uid nueva
i )
o rnd La salud de tu sitio esta bien, pero atin
Apariendia hay algunas cosas que puedes hacer
para mejorar su rendimiento y

Plugins segundad.

Usuarios Echa un vistazo a 4 elementos en la

antal d del sitio.

Herramientas



Agi : imi ontenido
4. Seleccionamos la pdagina que deseamos editar, agregar O eliminar ¢

multimedia.

Editar la pagina | s o
| e oo e °
NUESTROS LOGROS

D e ————r—

L S Cormman o s party deiesters

6. Nos posicionaremos sobre cualquier imagen del apartado y seleccionaremos el icono
de AJUSTES DEL MODULO, el cual es identificado por una tuerca, para poder abrir el
siguiente mend.

13



! Training Comp 0 Entrenamienta de caida an
2023 internacional de Trabajo - Ogud 2023 —

1 Relativo 2023

n
*
b /]
.
*
»
*
-
*
™

e\\l

Curso de manajo de capula Tallerde primeros auxdiios

Talleres de seguridad 2023

7. Seleccionaremos la opcion ANADIR MULTIMEDIA.

Texto Configuracion

Preestablecido: Por defecto ~

Contenido Diseno Avanzado
Opctones de busqueda - Filtrar
Texto s

)} Genera contenido con IA

Training Camp Internacional de MFS 2023

8. Seleccionaremos las imagenes que se desea colocar (Estas tuvieron que ser subidas
antes a los archivos de la pagina, de lo contrario seleccionaremos la opcién SUBIR
ARCHIVOS y seleccionamos las fotografias que se desean cargar). Luego
seleccionamos la opcion de SELECCIONAR.

— Detalles del adjunto
o
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9. Seleccionaremos la opcion de GUARDAR CAMBIOS

gl Ecitar la pagina [
» -

NUESTROS LOGRDS

Vot o e s 10

W T by U e i pare Misrrs

10. Selecinaos PUBLICAR y nuestro nuevo apartado est3 listo.

il Editar la paging e s s

8T B AL G e e A B e 0 (Rt 0 o e S, e O A el

TN i a5 4 B g ST 58 4 T 8 S DU AL A S O S SR PP § S CAl & Gt | 8 erkNA weTh £BTR

NUESTROS LOGROS

El presente Manual entra en vigor a partir del 26 de enero del 2024, firmado y sellado por funcionarios
y empleados publicos, como enterados al cumplimiento de lo arriba establecido.

NCH/ PN
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