Manual de Uso - Subir o Editar Scribe™
Colaboradores

Este manual explica paso a paso como agregar o modificar colaboradores dentro del
sitio web de IHES desde el panel de administracion de WordPress.

1 Acceder a WordPress

1. Abre tu navegador e ingresa a:
https://www.ihes.mx/wp-admin

2. Inicia sesién con cualquiera de las siguientes credenciales autorizadas:
« Usuario: ihes-admin o Correo: info@ihes.mx
« Contrasena: lhes.web2026!

3. Da clic en Acceder para entrar al panel administrativo.

W,

Nombre de usuario o direccién de correo

|'\nf0@ihes.mx ‘

Contrasefia

seescssssssese @5‘

%] Recuérdame l cceder

;Olvidaste tu contrasefia?

— Ira IHES

Aviso de Privacidad

Gy Espaiiol de México v || Cambiar |
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2 Iralaseccion de Equipos

1. Una vez dentro del escritorio de WordPress, dirigete al menu lateral izquierdo.

2. Haz clic en Equipos o All Equipo (seglin cémo aparezca en el menu).

Opciones de pantall

() B Escritorio
Inicio
@ Mejora la puntuacién de rendimiento de tu sitio.

Con nuestras funciones experimentales de mejora de la velocidad puedes ir mas rapido gue nunca. Busca la etiqueta Rendimiento en nuestra pagina de experimentos y activa esos experimento

velocidad de carga de tu sitio.
Entradas

- Pruébalo Mas informacion
Medios - i 3

Paginas

ALLXATURAL & o
PRESSED JURCES

bienvenida a Hello Biz
o completo de funciones, incluidas las plantillas de sitios web, las
bezado y pie de pagina, y los widgets adicionales

Proyectos

|
Elementor Empezar configuracién }

Plantillas Al hacer clic en "Empezar configuracion”, acepto instalar y activar el plugin Hello+ -

Hello Biz

Apariencia

Imunify Security v oA Borrador rapido AV A Premium Addons News
Plugins (3
o Malware Scanning ~~ Enabled e |
M. re Cleanu| Enabled
#* Herramientas 1’4 E
) Pro ce Disabled Contenido Premium Addons

Ajustes ’4 @ 66" elementoy

;En qué estas pensando?
Last scan: 26 Ene at 8:16 PM

Next scan: 27 Ene at 8:00 PM NEw YEAR s
Offer Valid .

W Imunify Security Protected

Ed AcF
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3  Agregar o editar un colaborador

* Para crear un nuevo colaborador, da clic en Agregar nueva persona.

V, + Afadic {4 @
Opciones de pantal

& Escritorio Equ|po Add New ffersona
A Entradas ) L . .

G Mejora la puiituaci<i de rendimiento de tu sitio.
07 Medi 5 - :
71 Me Con nuestras funciones experimentales de mejora de la velocidad puedes ir mas rapide gue nunca. Busca la etiqueta Rendimiento en nuestra pagina de experimentos y activa esos experimento

velocidad de carga de tu sitio
I! Paginas
[ et Maés informacion
& Equipo
All Equipo Todos (16) | Publicadas {16) | Contenido Cornerstone (0)
Add New Persona - ! | —
4 Acciones en lote v ‘| Aplicar ‘ ‘ Todas las fechas v | ‘ Todas las puntuaciones SEC v | ‘ Todas las puntuaciones de v H Filtrar ‘
qui Lo
A Hero Slides O Titulo Fecha & @
@ Proyectos () Sandra Carvajal Novoa Publicada ®
19/01/2026 a las 1:15 pm

@ Elementor - e

(] Vicent Alexandre Macian Ojeda Publicada [ ]
B Plantillas 19/01/2026 2 las 1:14 pm

[J Marisol Robles Navarro Publicada [ ]

Hello Biz =
O 19/01/2026 a las 1:14 pm

M Apariencia

Igor Ivan Qjeda Delgado Publicada ®
% Plugins 3 19/01/2026 a las 1:13 pm
& Usuarios - ; s 5
[[J Guillermina Delgado Veldzquez Publicada [ ]

#~ Herramientas 19/01/2026 a las 1:13 pm

Ajustes [J Minerva Ojeda Publicad [ ]
19/01/2026 a las 1:12 pm
' Imunify Security

— M1 Tereca Alaniz Publicada [ ]

4 - Para editar uno existente, coloca el cursor sobre el nombre del colaborador y haz clic en
Editar.

UpLies ue panar

@ Escritorio Equipo| Add New Persona

# Entradas i " - .
@ Mejora la puntuacién de rendimiento de tu sitio.
9 Me Con nuestras funciones experimentales de mejora de la velocidad puedes ir més rapido que nunca. Busca la etiqueta Rendimiento en nuestra pagina de experimentos y activa esos experimento
| i velocidad de carga de tu sitio.
iginas
.'. Equipo
All Equipo Todos (18) | Publicadas (16) | Contenido Cornerstone (0)
Add New Per : 2 = S
. Acciones en lote | [ aplicar | | Todas las fechas v | | Todas las puntuaciones SE¢ v | | Todas las puntuaciones de v || Fitrar |
quip [ [ [ |
A Hero Slides Titulo Fecha v
B Proyectos I Sandra Ogrvajal Novoa Publicada [ ]
Editar | Edifion rapida | Papelera | Ver 19/01/2026 a las 1:15 pm
@ Elementor . " y -
8§ Vicent Mexandre Macian Ojeda Publicada ®
B Plantillas 19/01/2026 a las 1:14 pm
@ Hello Biz [J Marisol Robles Navarro Publicada [ ]
= 19/01/2026 a las 1:14 pm
& Apariencia
Igor lvan Ojeda Delgado publicada °
% Plugins @ 19/01/2026 a las 1:13 pm
& Usuarios —
& (] Guillermina Delgado Veldzquez Publica: ®

10172026 2 las 1:13
# Herra s 19/01/2026 a las 1:12 pm

Ajustes Minerva Ojeda Publicada [ ]

19/01/2026 a las 1

W Imunify Security

[J Teresa Alaniz Publicada [ ]
19/01/2026 a las 1:12 pm
Filters
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5

6

Afadir nombre del colaborador

1. En el campo principal, escribe el nombre completo del colaborador o colaboradora.

Sandra Carvajal Novoa

Teclea / para elegir un bloque

Sandra Carvajal Novoa - Persona Ctri+K

Agregar descripcion del colaborador

1. Escribe o actualiza la descripcion profesional del colaborador.

dandara cvarvajal INovoa

Teclea / para elegir un blogue

v
Cajas meta ~
a
Sugerencias de enlaces internos & Premium
Contenido Cornerstone v
Avanzado v
Estadisticas v
Meta Persona 2]
Descripcidn
Expertafen vinculacién comunitaria y proyectos culturales |
Categoria de equipo
| RED DE EXPERTOS COLABORADORES A |
Correo electrénico
v

Persona
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+. Generate with
Editado por dltim
Estado

Publicar

Slug

Plantilla

Move

Yoast SEQ

@ Analisis SEO: |
@ Analisis de leg

Mejora tu entra

Equipos



7  Asignar categoria del equipo

1. Selecciona la categoria correspondiente segun el tipo de equipo al que pertenece:
* Equipo Base IHES
* Red de expertos colaboradores

* Lobby / Relaciones interinstitucionales

danara varvajal Novoa -

Teclea / para elegir un bloque ‘

Cajas meta 2

<. Generate with

Sugerencias de enlaces internos & Premium Eetadsbe
‘ Estad
Contenido Cornerstone v =iacd
Publicar
Avanzado b Slug
Estadisticas M Plantilla
Move
Meta Persona -
Descripcién Yoast SEO
| Experta en vinculacién comunitaria y proyectos culturales | 9 Analisis SEO: |
@ Analisis de lec
Categoriy, de equipo
Mejora tu entra
| RED DE gXPERTOS COLABORADORES i I

Equipos
Correo electrénico

Persona
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8 Anadir correo electronico (opcional)

1. Si el colaborador cuenta con correo electrénico, agrégalo en el campo correspondiente.

2. Si no cuenta con uno, deja este campo vacio.

Sanara carvajal Novoa

Teclea / para elegir un bloque

Cajas meta
Sugerencias de enlaces internos
Contenido Cornerstone
Avanzado

Estadisticas

Meta Persona

Descripcion

& Premium

| Experta en vinculacién comunitaria y proyectos culturales

Categoria de equipo

[ RED DE EXPERTOS COLABORADORES

Correo eleciyonico

farsons
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41 Generate with
Editado por dGltim
Estado

Publicar

Slug

Plantilla

Move

Yoast SEO

@ Analisis SEO: |
@ Analisis de leg

Mejora tu entra

Equipos



9 Confirmar categoria en barra lateral derecha

1. En la barra lateral derecha, vuelve a marcar la categoria del equipo a la que pertenece el
colaborador. > Esto asegura que el contenido se muestre correctamente en el sitio.

%, Generate witl

danara carvajal INnovoa - -
Teclea / para elegir un bloque =
v

lementor Al

Editado por tltima vez hace 5 dias.

(@ Ppublicada
enero 19 1:15 pm

sandra-carvajal-
novea

Template por
defecto

Maver 2 la papelera

~
o stado
5 ¥ o Publicar

Sugerencias de enlaces internos @ Premium

Slug
Contenido Cornerstone v

Plantilla
Avanzado v
Estadisticas v

‘Yoast SEO

@ Analisis SEO: Necesita mejoras

@ Analisis de legibilidad: Bueno

Mejora tu entrada con Yoast SEQ

comunitaria y proyectos culturales ‘

Equ‘ipn, .

RED [}

_ABORADORES v ‘

4 G
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£ EXPERTOS

COLABORADORES
i:l EQUIIPO BASE DE IHES
D LOBBY / RELACIONES
ITERINSTITUCIONALES

Add New Equipo

4



10 Agregar imagen destacada

1. Da clic en Imagen destacada . Ahadir imagen destacada.
2. Sube una imagen desde tu computadora o selecciona una de la biblioteca.
3. Especificaciones obligatorias de la imagen:

* Medidas: 736 px x 920 px

« Esto garantiza uniformidad visual con los demas colaboradores.

~ = Sandra Carvajal Novoa - Persona Cirl+K 2 o o m@

a
Persona Bloque X

) 5
ap _Sandsa Carvajal Novoa

Sandra Carvajal Novoa

)

¥ r Reemplazar Quitar
~ ‘

& 4 Generate w

Teclea / para elegir un bloque

Sugerencias de enlaces internos & Premium Editado por
Estado @ Publicada
Contenido Cornerstone v
Publicar enero 19 1:15 pm
Avanzado v Slug sandra-carvajal-
novoa
isti Plantilla Template por
v
Estadisticas defecto

| Mover a la papelera

‘Yoast SEO o

@ Andlisis SEO: Necesita mejoras

comunitaria y proyectos culturales ‘
@ Andlisis de legibilidad: Bueno

Mejora tu entrada con Yoast SEO

ARNRANNRFS v
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11 Guardar o actualizar

1. Una vez que toda la informacién esté completa, da clic en:
» Guardar (si es nuevo)

« Actualizar (si es una edicion)

a
Persona Bloque X

-~ o= Sandra Carvajal Novoa - Persona Ctr+k 2 O o ml@ :

Sandra Carvajal Novoa & Sandra Carvajal Novos

Teclea / para elegir un bloque ! i
-
v

Reemplazar Quitar
~

& 7 Generate with Elementor Al

Sugerencias de enlaces internos @ Premium Editado por dltima vez hace 5 dias.
Estado @ Publicada
Contenido Cornerstone 6
Publicar enero 19 1:15 pm
Avanzado v Slug sandra-canvajal-
novoa
P Plantilla Template por
Estadisticas v bt
| Mover a la papelera
.
Yoast SEO e
comunitaria y proyectos culturales ‘ @ Analisis SEO: Necesita mejoras
@ Andlisis de legibilidad: Bueno
Mejora tu entrada con Yoast SEO
ARNRANNRFS ~
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12 Verificar cambios en el sitio web

1. Abre el sitio web de IHES.
2. Navega a la seccion correspondiente de Equipos.
3. Verifica que:

« El colaborador aparezca correctamente.

« La informacién y la imagen se muestren de forma adecuada.

Nuestro trabajo esta respaldado por un equipo multidisciplinario con amplia experiencia
en educacion, planeacion estratégica, evaluacion y salud social.

EQUIPO BASE DE IHES LOBBY / RELACIONES ITERINSTITUCIONALES RED DE EXPERTOS COLABORADORES ToDO

onentadas al diagnostico, @valuacion RED DE EXPERTOS [OLABORADORES | RED DE EXPERTOS COLABORADORES

institugional y toma de deciSiones basadas en {
Y TERESA ALANIZ

evidencia, con énfasis en entornos educativos,

psicosociales y organizacionales. Experta en vinculacion comunitaria y [ijact(é ~ Experta en innovacion desde el disefio
culturales estratégico

jorge@ihes.mx
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