
 
 
 
 
 

 

 

Manual De Usuario para Subir Información a la Página 

Web UPADI- Comités Técnicos 

 

Con el fin de lograr que los comités técnicos de UPADI  cuenten con un espacio para 

dar a conocer sus trabajos y actividades técnicas,  la sede ha desarrollado la manera 

que de forma eficaz y directa, los comités técnicos puedan subir a la página web de 

UPADI los informes técnicos anuales, documentos técnicos desarrollados  por cada 

comité así como información importante que consideren apropiados divulgar. 

Este sistema de publicación de información responde a la solicitud planteada en la 

reunión de Directorio Internacional de UPADI  realizada en  Buenos Aires Argentina, 

2010, para que lo comités técnicos tengan un medio de divulgar sus labores.  

El siguiente manual tiene la finalidad de brindar  una completa explicación sobre el uso 

de ésta herramienta, de manera que sea de fácil uso para el usuario. 

Para utilizar la herramienta, se dará una cuenta de usuario a cada presidente de 

comité  y una contraseña la cual deberá de ser   cambiada por éste representante.  

Esto garantizará la completa confidencialidad en el manejo de la información a 

publicar en el sitio web, ya que será el propio presidente de cada comité la persona 

encargada de publicar los documentos generados por el mismo .  

     Para consultas por favor dirigirse al correo upadi@upadisede.org 

consejotecnicoupadi@cfia.or.cr,   aarias@cfia.cr o bien por medio de SKYPE 

upadi.sede.costa.rica  Puede también contactarnos al  número (506) 22-02-39-00 con 

la ext. 3979 o 4075.    
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I. INGRESO A LA HERRAMIENTA 

1. Como primera acción para ingresar al sistema de subir información, se abrirá el 

navegador web de su preferencia. 

2. Luego se procede a ingresar la dirección mail.upadisede.org en la barra de 

navegación, tal como se muestra en la imagen:  

 

Cuando la página termine de cargar, obtendrá una vista como la siguiente:  

 

 

3. El siguiente paso es ingresar sus datos de usuario y contraseña en el sitio.  

Estos datos serán suministrados al presidente del comité técnico, quien será el 

responsable de cambiar la contraseña facilitada.  El presidente, como portador de la 

clave, se responsabilizará de subir la información generada por el comité. 

(Se explicará el uso de la herramienta a través de un ejemplo.) 

En este caso se tomará como ejemplo el ingreso al sitio correspondiente del comité 

decuencas hidrográficas: ingresamos los datos de usuario y contraseña, para  luego 

seleccionar la opción  acceder como se muestra en la siguiente figura: 

 



 
 
 
 
 

 

II. COMO SUBIR EL DOCUMENTO A LA PÁGINA WEB DE UPADI 

1.Al ingresar al sitio deseado, aparece la pantalla principal en donde se buscará la 

opción Docs, tal como se muestra en la imagen abajo, y se seleccionará.  

 

2. Aparecerá la siguiente pantalla, en donde se ven las distintas carpetas donde se 

guardará la información que se subirá y será visible en la página web de UPADI.   

3. Para subir los documentos, seleccione  la opción Subir, para cargar el archivo 

deseado. 



 
 
 
 
 

 

 

 

4.  En la siguiente pantalla que se presenta se elige la opción Seleccionar archivos para 

subir. Aparecerá un cuadro de diálogo en donde se buscará el archivo deseado.  

 

 

 



 
 
 
 
 

5. Al encontrar el archivo, se selecciona y luego se elige la opción Abrir.  

 

 

 

6. Seleccione la opción Iniciar la subida.  Se aguarda un momento mientras se carga el 

archivo, y al finalizar la carga, el documento aparecerá en la pantalla con un visto 

bueno que indica una carga exitosa.  

 



 
 
 
 
 

 

 

 

7. Por último se selecciona la opción Volver a Google Docs.  

 

 

III.PARA VISUALIZAR EL DOCUMENTO: 

Después de realizar los pasos anteriores, aparece la pantalla principal, y en ella 

seleccionamos  la opción Soy el propietario, para visualizar el documento o 

documentos que se han subido a la cuenta del usuario.   



 
 
 
 
 

 

 

IV. El DOCUMENTO DEBERÁ UBICARSE EN ALGUNA SUBCARPETA DEL COMITÉ PARA 

SER VISUALIZADO EN LA PÁGINA WEB DE UPADI 

1. Se selecciona el recuadro a la izquierda del nombre del documento que se desea 

ubicar en la subcarpeta.  

2. Se selecciona la opción carpetas.  

 

3. Al desplegarse el menú,  elija la opción Carpetas Compartidas Conmigo, 

seleccionando la opción del nombre de su comité correspondiente. Al hacer esto, se 

abrirán las 4 subcarpetas  contenidas en el comité 

4.  Seleccione la carpeta donde desea publicar el documento. 

 



 
 
 
 
 

5. Presione la opción aplicar cambios.  

A continuación la ilustración del procedimiento:  

 

 

 

6.  Luego de realizar los pasos anteriores, aparece un mensaje de confirmación  que el 

documento se agregó a la carpeta deseada, tal como se muestra a continuación:  

 



 
 
 
 
 

  

7. Si se desea abrir el documento, solo tiene que seleccionar el nombre y aparecerá 

una pantalla  donde podrá visualizarlo.  

 

 8. Finalmente, haga clic en la Página principal de la Lista Documentos de [lista 

de documento principal de la página] para volver a la página principal.  

 

 

 

 



 
 
 
 
 

V. SI SE DESEA ELIMINAR ALGUN DOCUMENTO PUBLICADO  

 Podrá eliminar el documento desde la pantalla general de documentos.  

 1. Seleccione el documento 

2. Elija la opción suprimir. 

3. Aparece un cuadro de diálogo, donde se selecciona la opción papelera para todos  

4.Seguidamente aparece un mensaje de confirmación en la parte superior de la página.  

5. Finalmente haga Click en Salir para cerrar la sesión. 

El procedimiento se explica mejor en las imágenes siguientes:  

 

 

 



 
 
 
 
 

 

 

PARA VER LOS DOCUMENTOS QUE HAN SUBIDO TODOS LOS COMITÉS TÉCNICOS DE 

UPADI EN LA PAGINA WEB DE UPADI 

1. Para observar los documentos de los demás comités, siendo visitante  general, 

se debe ingresar al sitio web de UPADI: www.upadisede.org e ir al sitio Consejo 

Técnico.  

 

 

 


