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Para la creación, modificación o eliminación de Centros Vacacionales, El usuario debe acceder al 
portal web mediante la url www.policia.gov.co/user, y solicitar los roles para el acceso a la edición 
del portal web, esto se realiza mediante caso SIGMA, informando el rol que requiere, y debe ser 
escalado a la Oficina de Comunicaciones Estratégicas. 
Creación 
Para la creación de un nuevo centro vacacional, se dirige al menú superior en administrar, luego va 
a contenido, sin dar click, espera que despliegue el menú, y selecciona “Centro Vacacional” 
 

 
 
Al ingresar va a encontrar los siguientes campos a diligenciar: 

 Título: Nombre del centro vacacional. 
 Portada Centro Vacacional. Imagen para usar en el menú de todos los centros vacacionales, 

puede ser un flyer publicitario, tamaño 600*800 pixeles 
 Correos.  
 Historia 
 Descripción 
 Servicios 
 Categorías. 
 Tarifas. 
 Horario. 
 Dirección 
 Teléfonos. 

Es responsabilidad de la dirección de bienestar social mantener actualizada la información allí 
consignada. 

  
  

 
 
 

http://www.policia.gov.co/user
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AL terminar se le da en guardar, y listo.  
 
Para la generación de la galería, se dirige nuevamente al menú contenido, “añadir contenido”, 
“Galería” 
 

 
 
Va a encontrar los siguientes campos: 

 Título: Nombre del centro vacacional. 
 Grupo: No modificar. 
 Unidad: Dirección de Bienestar Social y Familia. 
 Ubicación menú escuela: No modificar. 
 Ubicación menú observatorio: No modificar. 
 Galería: Subir todas las fotografías de la galería, sin exceder el tamaño límite 60MB. 
 Centro Vacacional: Seleccionar el Centro vacacional al que pertenece la galería, tenga 

presente que debe crear primero el centro, para que le aparezca en el listado. 
 Guardar como: Seleccionar Necesita revisión. 

Para el video de la portada, se debe enviar a la oficina de comunicaciones estratégicas de nivel 
central, el enlace de YouTube, para que sea insertado en el sitio. 
Modificar Centro Vacacional 
Para modificar un Centro Vacacional, debe dirigirse al menú contenido y dar click. Allí va a 
observar un filtro que debe usar para ubicar su centro vacacional. En el campo “Tipo de contenido” 
seleccionar centro vacacional. En la parte inferior va a encontrar todos los centros vacacionales 
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creados, así mismo en la parte derecha encuentra el botón “Editar” al ingresar puede modificar lo 
que requiera de su sitio, de la misma forma como se crea, le da guardar y queda listo. 

 
 
 
 

Eliminar Centro Vacacional 
Para eliminar un Centro Vacacional, debe dirigirse al menú contenido y dar click. Allí va a observar 
un filtro que debe usar para ubicar su centro vacacional. En el campo “Tipo de contenido” 
seleccionar centro vacacional. En la parte inferior va a encontrar todos los centros vacacionales 
creados, así mismo en la parte derecha encuentra el botón “Editar” al lado derecho de este botón 
encuentra una flecha, al dar click, puede dar “eliminar”, sale un mensaje de confirmación que al 
aceptar ya queda eliminado el centro vacacional. Si lo elimina por error, debe crearlo nuevamente 
siguiendo los pasos ya descritos anteriormente  
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Modificar Galería 
Para modificar la galería de un Centro Vacacional, debe dirigirse al menú contenido y dar click. Allí 
va a observar un filtro que debe usar para ubicar su centro vacacional. En el campo “Tipo de 
contenido” seleccionar “galería”. En la parte inferior va a encontrar todos los centros vacacionales 
creados, así mismo en la parte derecha encuentra el botón “Editar” al ingresar puede modificar lo 
que requiera de su sitio, de la misma forma como se crea, le da guardar y queda listo. 
 

 
 

Al ingresar, puede agregar o eliminar fotografías, así mismo todos los campos pueden ser 
modificados, al dar guardar, pasa a revisión por parte de la Oficina de Comunicaciones Estratégicas. 
El usuario no tiene privilegios para eliminar galería, para hacerlo, debe hacer la solicitud mediante 
caso SIGMA, para que desde COEST se realice este procedimiento. 
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