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OTIC CONVOCATORIA PRACTICAS PROFESIONALES

1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Modulo de Convocatorias a Concursos Publicos, el cual pertenece al
Sistema de Gestidn de Contenido del Portal del Gobierno Regional del Callao.

Los procesos basicos considerados para este manual son las que el usuario usara
para registrar informacién en el sistema.

Este manual estd dirigido a los usuarios responsables de la publicacién de las
Convocatorias a Concursos Publicos de la Region Callao, los cuales podran ingresar y
administrar la informacién a través de este sistema visualizandose en el Portal del
Gobierno Regional del Callao.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION DE CONVOCATORIAS

Desde el Portal del Gobierno Regional del Callao, podemos acceder al modulo de
Convocatorias, como se muestra en la imagen:

C & wwwgob.pe/

&:@ gOb.pe ‘ Plataforma digital Gnica del Estado Peruano

Inicio » ElEstado » Gore Callao

Informacion

Tramites y Normas y
Institucional

servicios 7 documentos Contacto v

Inicio Categorias v Noticias v

Interinstitucional

. Contratos
Convocatorias:

Medidas de Di
Convocatorias para la Contratacién

Administrativa de Servicios Informe Técnico de Evaluacién de

ftware
Convocatorias a Concursos Publicos

Regioén Callao Contrato de Publicidad

Convocatorias Practicas Presupuesto Participativo
Preprofesionales

Saneamiento Fisico Legal de Bienes
Convocatorias Practicas Inmuebles
Profesionales

Saldos de Balances

Oficina de Cooperacion Técnica
Internacional Documentos de Transferencias del
GRC
Becas
Documentos de Transferencias de la
Principios Ge: Administrativa de los
Gobiernos Regionales Y Gobiernos

Plan Regional de Locales

Manual de Procedimientos
Reaistro de Visitas del GRC

de (PTE]

Transparencia

Convocatorias Modalidades Formativas - Practicas
Profesionales

Inicio » Adjudicaciones » Convocatorias » Convocatorias Modalidades Formativas — Practicas Profesionales

DESCARGAR~-> Formatos de postulacién || Etiqueta de Expediente y Declaraci Juradas
Fecha Entre

Desde Hasta

Mostrar Todos

N° Nombre Fecha el Documento Archivo

Convocatoria de Précticas Profesionales N° 009-2022-GRC

1 Resultado de Evaluacién Curricular Practicas Profesionales N° 009-2022-GRC 11-10-2022 a
2 Bases de Practicas Profesionales N° 009-2022-GRC 22-09-2022 a
3 Resultado de Entrevista Personal Practicas Profesionales N° 009-2022-GRC 17-10-2022 a
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3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION DEL PORTAL DE LA REGION

Para poder ingresar al Sistema de Gestién de Contenidos del Portal Regional del
Callao, debemos ingresar la siguiente direccién en el navegador de internet:

http://portal.regioncallao.qob.pe/

Al ingresar, veremos la siguiente pantalla de acceso, en la cual Ingresaremos nuestro
usuario y password asignado.

portal.regioncallao.gob.pe

Usuario

\
‘ M Password
H

1 Iniciar Sesion

CQ

Sistema de Gestion de Contenidos del Gobiemno Regional del Callao © 2018 Todos los derechos reservados

4. INGRESO AL MODULO DE CONVOCATORIAS PRACTICAS PROFESIONALES

Se puede acceder al Médulo de Convocatorias Practicas Profesionales desde el Menu
Izquierdo: Convocatorias Practicas Profesionales> Modulo de Practicas Profesionales.
Ver imagen

SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO ey sresose B

ADMINISTRADOR GENERAL

CONVOCATORIAS PRACTICAS PROFESIONALES | CERRAR SESION

Médulo de Practi

g
}‘\ Médulo de Practicas Profesionales

puede realizar la biisqueda en forma individual o en canjunto.
Boletin Informative

Descripcién Estado: | Todos v
Comisién Ambiental Regional
Comites Regionales Fecha entre L3 B

Comités Regionales Reconocidos

Adolescentes - CCONNA
Convenio de Apoyo Presupuestario LISTADO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Nro DESCRIPCION FECHA  ESTADO OPCIONES
1 Convocatoria de Précticas Profesionales N® 009-2022-GRC. 22/09/2022 | Activado @ (@ [iE3
2 Convacatoria de Practicas Profesionales N° 008-2022-GRC 23/08/2022  Activado > (& %
3 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 007-2022-GRC 05/07/2022  Activado @ (@ *
a Convocatoria de Précticas Profesionales N® 006-2022-GRC. 05/04/2022 | Activado ™y @ i3
H Convacatoria de Practicas Profesionales N* 005-2022-GRC 14/03/2022 | Activada > (@ %
Ecoeficiencia 3 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 004-2022-GRC 11/03/2022  Activado o (@ i3
Formulario Virtual 7 Convocatoria de Pricticas Profesionales N® 003-2022-GRC 09/03/2022 | Activado & @ [iE3
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Esta es la pantalla de consulta en la cual se podra realizar busquedas de
convocatorias por descripcion, estado y fecha, desde el formulario superior de la
pantalla mostrada, luego que ingresa el criterio de busqueda de clic en el boton

Pp )
wd IR para filtrar los datos.

A continuacion se describen las otras opciones que se puede realizar desde esta
pantalla:

Ver todos: Permite ver el total de registros sin filtro alguno.
Imprimir: Imprime el listado de registros que se est4 mostrando.
Exportar: Para exiortar la informacion de las convocatorias en formato Excel de clic

en el botén

Ver publicacién: Se abrira la pagina de la seccién web en el Portal Regional, el cual
sirve para ver en tiempo real como se visualizan los cambios en la web.

A continuacioén se describen las opciones para crear, modificar, eliminar la informacion
y entrar a ver el conjunto de convocatorias relacionadas:

REGIONAL SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO S ‘
DEL CALLAD

ADMINISTRADOR GENERAL

CONVOCATORIAS PRACTICAS PROFESIONALES | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA

Médulo de Practicas

Administracién General

Agendas de Sesién del Consejo X ) o )
Regional % Méodulo de Practicas Profesionales
Becas Cooperacion Técnica
Internacional Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.
Boletin Informative
Descripeion Estado: | Todos v
Comisién Ambiental Regional
Comites Regionales Fecha entre By B

Comités Regionales Reconocides

Adolescentes - CCONNA

LISTADO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Convenio de Apoyo Presupuestario

DESCRIPCION FECHA  ESTADO OPCIONES

1 Convocatoria de Practicas Profesionales N° 009-2022-GRC 22/08/2022  Activado 7]

2 Convocatoria de Practicas Profesionales N° 008-2022-GRC 23/08/2022  Activado 3 f

E] Convocatoria de Practicas Profesionales N* 007-2022-GRC 05/07/2022  Activado & (@ %
Convocatorias Practicas Profesionales )

4 Convacatoria de Practicas Profesionales N° 006-2022-GRC 05/04/2022  Activado > (@ %
* Médulo de Py fesionales
Directorio Regional % B Convocatoria de Practicas Profesionales N°® 005-2022-GRC 14/03/2022 | Activado & @ %
Ecoeficiencia 6 Convocatoria de Practicas Profesionales N* 004-2022-GRC 11/03/2022 | Activado & (@ %
Formularie Virtual 7 Canvecatoria de Practicas Profesionales N° 003-2022-GRC 09/03/2022  Activado Y (@ *

Nuevo: Para ingresar un nuevo registro o informacion.

Editar: Para editar o actualizar un registro existente

Eliminar: Para eliminar un registro

Acceso a Registros de una Convocatoria: Muestra todos los registros de un
determinado convocatoria.
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5. NUEVA CONVOCATORIA

Para el registro de una nueva convocatoria damos clic en el boton de la
pantalla de consulta, luego aparecera la siguiente pantalla:

%
#% Nuevo
=
Descripcion
Fecha 5
Estado Activado ®  Desactivado ©

Aqui se ingresara el titulo de la convocatoria, se elige el estado (donde estado
activado significa ver la publicaciéon en la web y desactivado que aun no se
visualice en la web) Luego se pulsa el botdn registrar para grabar los datos al

sistema.

6. ACTUALIZAR CONVOCATORIA

Para la edicion damos clic en el icono del lapiz (@ sobre el registro que se desea
modificar desde la pantalla de consulta como se muestra en la siguiente imagen:

Modulo de Practicas Profesionales

« L
v . .
>\\ Madulo de Practicas Profesionales

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.

Descripcisn Estado: | Todos v

Fecha entre LY i

LISTADO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES

1 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 009-2022-GRC 22/09/2022  Activado ) %
2 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 008-2022-GRC 23/08/2022 | Activado o g [*
3 Convocatoria de Practicas Profesionales N°® 007-2022-GRC 05/07/2022 | Activado o C& C*
4 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 006-2022-GRC 05/04/2022 | Activado o @ C*
5 Convocatoria de Précticas Profesionales N® 005-2022-GRC 14/03/2022 | Activado o C& C*

Luego aparecera la siguiente pantalla:

Pag. 7 de 13



OTIC CONVOCATORIA PRACTICAS PROFESIONALES

Médulo de Practicas Profesionales > Editar

A e
#£%  Editar
Convocatoria de Practicas Profesionales N° 009-2022-GRC
Descripcién
Fecha 22/09/2022 -

Estado Activado @ Desactivado O

Luego de realizar los cambios dar clic sobre el boton actualizar para grabar.

7. ELIMINAR CONVOCATORIA

Para Eliminar la convocatoria, damos clic en el icono * . sobre el registro que se
desea eliminar desde la pantalla de consulta como se muestra en la siguiente
imagen

\&
;)\\ Modulo de Practicas Profesionales

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.

Descripcion Estado: | Todos v

Fecha entre L L)

LISTADO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES
1 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 009-2022-GRC 22/09/2022 | Activado & @ E*
2 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 008-2022-GRC 23/08/2022 | Activado ) @
3 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 007-2022-GRC 05/07/2022 | Activado ) @ @
4 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 008-2022-GRC 05/04/2022 | Activado ) @ E*

Para Eliminar el titulo de una convocatoria, de clic en el icono C ,y a
continuacion le mostrara un mensaje de confirmacién. Al dar clic en el boton Sl, se
eliminara el registro. Ver imagen.

Esta seguro de eliminar la convocatoria?

| 9| g SI] [ No
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8. EXPORTAR INFORMACION A EXCEL CON Y SIN FILTRO DE DATOS

Para exportar la informacion de las convocatorias en formato Excel sin filtro de datos

de clic sobre el botén exportar desde la Pantalla Detalle de

Administracion

g
;}\} Mdodulo de Practicas Profesionales

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.

Descripcion Estado: | Todos v

Fecha entre LY o

LISTADO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES
1 Convocatoria de Précticas Profesionales N® 008-2022-GRC 22/09/2022  Activado = @ E*
2 Convocatoria de Précticas Profesionales N® 008-2022-GRC 23/08/2022  Activado = @ @
3 Convocatoria de Practicas Profesionales N° 007-2022-GRC 05/07/2022  Activado ) C& E*
4 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 006-2022-GRC 05/04/2022 | Activado = @ E*
5 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 005-2022-GRC 14/03/2022 Activado ) @ B
6 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 004-2022-GRC 11/03/2022  Activado ) @ E*
7 Convocatoria de Précticas Profesionales N® 003-2022-GRC 09/03/2022  Activado & @ E*

Luego el sistema generara y descargara el archivo Excel con nombre
"reporteConvPracticasProfesionales.xIs”. Al abrir el documento Excel el sistema le
preguntara...” el archivo que intenta abrir tiene otro formato que el especificado por la
extensioén y si desea abrirlo”, de clic en el boton si para mantener este formato externo,
como se muestra en la siguiente pantalla

Microsoft Excel

i Ayuda

X

| Elarchivo que intenta abrir, eporteComPracticasProfesionales.is', tiene otro formate que e espedificado por la extension de archivo, Comprusbe que el archivo no esta dafiado ¥ proceds de un origen de confianza antes de abrirlo, dDesea abrir ol archivo ahora?
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OTIC CONVOCATORIA PRACTICAS PROFESIONALES

E) reporteConvPracticasProfesionalesxls
A B C

1 Reporte de Convocatorias Practicas Profesionales

N® 1 - Convocatoria de Practicas Profesionales N* 009-2022-
3 |GRC-22{09/2022
5 |LISTADO DE DOCUMENTOS

& Nro DESCRIPCION
7 |[N"1 Resultado Final Practicas Profesionales N® 009-2022-GRC
Resultado de Entrevista Personal Practicas Profesionales N°
8 |N"2 009-2022-GRC
Resultado de Evaluacion de Conocimiento Practicas
9 N°3 Profesionales N° 009-2022-GRC
Resultado de Evaluacidn Curricular Practicas Profesionales N°
10 [N® & 009-2022-GRC
11 [N° 5 Bases de Pricticas Profesionales N 009-2022-GRC
12

N° 2 - Convocatoria de Practicas Profesionales N* 008-2022-
13 |GRC - 23/08/2022
15 LISTADO DE DOCUMENTOS

16 Nro DESCRIPCION

Resultado de Evaluacién Curricular Practicas Profesionales N*
17 |N"1 008-2022-GRC
13 N°2 COMUNICADO DE DESIERTO

[ Y P PR P U PP I Pededicme Meefmaiom o lo e 810

9. AGREGAR DOCUMENTOS A LA CONVOCATORIA

Para agregar documentos a una convocatoria damos clic en el icono de flecha =
sobre el titulo de la convocatoria que se desea agregar documento desde la
pantalla de consulta como se muestra en la siguiente imagen

Modulo de Practicas Profesionales

«
a7 ; ;
>\> Madulo de Practicas Profesionales

Puede realizar la basqueda en forma individual o en conjunto.

Descripcion Estado: | Todos v

Fecha entre £ Y

LISTADO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES
1 Convocatoria de Practicas Profesionales MN® 009-2022-GRC 22/09/2022 | Activado @ C& E*
2 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 008-2022-GRC 23/08/2022 | Activado ) @ E*
3 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 007-2022-GRC 05/07/2022 | Activado & @ E*
4 Convocatoria de Practicas Profesionales N® 006-2022-GRC 05/04/2022 | Activado & @ E*
5 Convocateria de Practicas Profesionales N® 005-2022-GRC 14/03/2022 | Activado o @ E*
[ Convocatoria de Practicas Profesionales N® 004-2022-GRC 11/03/2022 | Activado o @ E*

Luego aparecera la siguiente pantalla:

Pag. 10 de 13


http://www.regioncallao.gob.pe/regionCallao/cmsPanel/Convenio?opcion=query&idEntidad=9&parte=0&pagina=0

OTIC CONVOCATORIA PRACTICAS PROFESIONALES

Médulo de Practicas Profesionales > Documentos

“
&
>\\ Convocatoria de Practicas Profesionales N° 009-2022-GRC

Puede realizar la busgueda en forma individual o en conjunto.

Descripcion Estado: | Todos A

Fecha entre L S

LISTADO DE DOCUMENTOS

Nro DESCRIPCION FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES
1 Resultado Final Practicas Profesionales N® 009-2022-GRC J-|PDF 17/10/2022 | Activado @ E*
S a 1 g N° - —
2 Resultado de Entrevista Personal Practicas Profesionales N° 005-2022 JPDF 17/10/2022 | Activado @ E*
Resultado de Evaluacion de Conocimiento Practicas Profesionales N®
000-2022-GRC J<IPDF | 13/10/2022 | Activado ] *
5 5 2 o —
2 Resultado de Evaluacidn Curricular Practicas Profesionales M° 009 =IPDF 11/10/2022 | Activado 7 %
2022-GRC
5 Bases de Practicas Profesionales N® 00%-2022-GRC J-IPDF | 22/09/2022 | Activado f® %
Pagina 1 de 1 1

En esta pantalla se podra buscar, subir, editar y eliminar documentos de una
convocatoria creada.

Para el registro de un nuevo Documento de la Convpcatoria, de clic en el boton
, luego aparecera la siguiente pantalla:

%
#% Nuevo
[—
Descripcién
=
D REnTD Examinar...
Peso maximo: 2048Kb, Formatos: doc, xls, ppt, pdf, zip, rar
Fecha £
Estado Activado ®  Desactivado

Agqui se ingresaran los datos en las casillas en blanco como la descripcion del
documento, se selecciona el documento a cargar ( el sistema permite subir un
archivo en formato: Word, Excel, PowerPoint, Pdf, Zip y Rar ( ver el texto letra en
azul para ver el peso permitido de carga del archivo).

Se elige el estado (donde estado activado significa ver la publicacion en la web y
desactivado que aun no se visualice en la web).

Luego se pulsa el botén registrar para grabar los datos al sistema.
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Para editar un documento de la Convocatoria dar clic en el icono de edicion (@
sobre el registro que se desea editar.

N
>\5 Convocatoria de Practicas Profesionales N° 009-2022-GRC

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.

Descripcion Estado: | Todos v

Fecha entre LY 5

LISTADO DE DOCUMENTOS

Nro DESCRIPCION FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES
1 Resultado Final Précticas Profesionales N® 003-2022-GRC J~PDF | 17/10/2022 | Activado (o %
I = 1 1 @ . I
Resultado de Entrevista PersunalgrRaéllcas Profesionales N® 009-2022 I PDF 17/10/2022  Activado @ E*
Resultado de Evaluacidn de Conocimiento Practicas Profesionales N® .
3 009-3023-GRC J~PDF | 13/10/2022 | Activado e %
1A - 2 n H o -
a Resultado de Evaluacidén Curricular Practicas Profesionales N® 009 JCPDF 11/10/2022 | Activado @ E*
2022-GRC
5 Bases de Practicas Profesionales N® 00%-2022-GRC M PDF 22/09/2022  Activado @ E*
Pagina 1 de 1 1

Moédulo de Practicas Profesionales > Documentos > Editar

% Editar

Resultado de Entrevista Personal Practicas Profesionales N® 009-2022-GRC

Descripcion

Documento | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Peso maximo: 2048Kb, Formatos: dac, xls, ppt, pdf, zip, rar

Fecha 17/10/2022 =8

Estado Activado @ Desactivado O

Para Eliminar un documento de una convocatoria, de clic en el icono Ex , sobre el
registro que se desea eliminar. y a continuacion le mostrara un mensaje de
confirmacion. Al dar clic en el botén Sl, se eliminara el registro. Ver imagen.

Luego aparecera la siguiente pantalla de confirmacion
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Esta seguro de eliminar el documento?
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