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Manual de Uso - Subir o Editar
Colaboradores
Este manual explica paso a paso cómo agregar o modificar colaboradores dentro del
sitio web de IHES desde el panel de administración de WordPress.

1 Acceder a WordPress

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

  2. Inicia sesión con cualquiera de las siguientes credenciales autorizadas:

      • Usuario: ihes-admin o Correo: info@ihes.mx

      • Contraseña: Ihes.web2026!

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

https://scribehow.com
https://www.ihes.mx/wp-admin
mailto:info@ihes.mx


Made with Scribe - https://scribehow.com 2

2 Ir a la sección de Equipos

  1. Una vez dentro del escritorio de WordPress, dirígete al menú lateral izquierdo.

  2. Haz clic en Equipos o All Equipo (según cómo aparezca en el menú).
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3 Agregar o editar un colaborador

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

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

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

6 Agregar descripción del colaborador

  1. Escribe o actualiza la descripción profesional del colaborador.
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7 Asignar categoría del equipo

  1. Selecciona la categoría correspondiente según el tipo de equipo al que pertenece:

      • Equipo Base IHES

      • Red de expertos colaboradores

      • Lobby / Relaciones interinstitucionales
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8 Añadir correo electrónico (opcional)

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

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



Made with Scribe - https://scribehow.com 7

9 Confirmar categoría en barra lateral derecha

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

  1. Da clic en Imagen destacada → Añadir 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 demás colaboradores.
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11 Guardar o actualizar

  1. Una vez que toda la información esté completa, da clic en:

      • Guardar (si es nuevo)

      • Actualizar (si es una edición)
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12 Verificar cambios en el sitio web

  1. Abre el sitio web de IHES.

  2. Navega a la sección correspondiente de Equipos.

  3. Verifica que:

      • El colaborador aparezca correctamente.

      • La información y la imagen se muestren de forma adecuada.


