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1. INTRODUCCION 
 

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las 
opciones del Sistema de Gestión de Contenido del Portal Comisión Regional 
Anticorrupción del Callao. Los procesos básicos considerados para este manual son 
las que el usuario usará para administrar la información en el sistema. 
  
Este manual está dirigido a los usuarios administradores responsables de las 
publicaciones de este Portal, los cuales podrán administrar la información de manera 
rápida y eficaz visualizándose la publicación en el Portal de la Comisión Regional 
Anticorrupción del Callao - CRAC. 
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2. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACIÓN  
 
Para poder ingresar al Sistema de Gestión de Contenidos del Portal Comisión 
Regional Anticorrupción del Callao, debemos ingresar a la siguiente dirección web: 
 
http://crac.regioncallao.gob.pe/cmsPanel/  
 
Al ingresar, veremos la siguiente pantalla de acceso, en la cual colocaremos nuestro 
usuario y password asignado.  
 
 

 
 

Si usted intenta ingresar y no coloca los datos le saldrá un mensaje de error como se 
muestra en la pantalla. 
 

 
 
Si usted no ingreso los datos correctamente le saldrá un mensaje de error de color rojo 
explicando el error, como se muestra en la pantalla 
 

http://crac.regioncallao.gob.pe/cmsPanel/
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Al ingresar correctamente el usuario y password verá la pantalla principal del sistema 
con un mensaje de bienvenida. 
 
Esta pantalla contiene el menú de opciones llamado: “Módulos del Sistema”, los 

cuales nos permitirán acceder a la actualización y consulta de los módulos del portal. 
 
 

 
 
 
 
3. MODULO DOCUMENTACION 

 
Se puede acceder al Módulo de Documentación  desde el Menú Izquierdo, dando clic 
en la opción: Documentación Ver imagen 
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A continuación se mostrará las subopciones de: actas, estatutos, normas nacionales, 
normas regionales y otros documentos pertenecientes a esta sección- 
 
3.1 Submódulo de Actas 
 

Se puede acceder al submódulo de Actas desde el Menú Izquierdo, dando clic 
en la opción: Documentación ->Actas Ver imagen. 

 
 
Esta es la pantalla de consulta en la cual se podrá realizar búsquedas de 
actas por título, estado y fecha, desde el formulario superior de la pantalla 
mostrada, luego que ingresa el criterio de búsqueda de clic en el botón 

 para filtrar los datos. 
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A continuación 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 está mostrando. 

 Ver publicación: Se abrirá la página de la sección web en el Portal de 

la Dirección Regional de trabajo y promoción del empleo, el cual sirve 

para ver en tiempo real como se visualizan los cambios en la web. 

 
A continuación se describen las opciones para crear, modificar y eliminar 

la información: 

 
 
NUEVO  

Para registrar un nuevo documento del acta, debe dar clic sobre el botón  
 

 
 
En esta pantalla se debe llenar los campos vacíos, y debe adjuntarse el 
documento, el sistema permite subir un documento en formato: Word, Excel, 
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 publicación en la web 
y desactivado que aún no se visualice en la web) . 

Al terminar de llenar los datos de clic en el botón  para guardar los cambios. 
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EDITAR 
 

Para la edición damos clic en el icono del lápiz  sobre el registro que se 
desea modificar desde la pantalla de consulta como se muestra en la siguiente 
imagen 

 

 
 
Luego visualizará la información seleccionada 
 

 
Luego de actualizar la información de clic en el botón actualizar 

 para registrar el cambio 
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ELIMINAR 

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

 

 

A continuación el sistema le mostrará un mensaje de confirmación. Al dar 
clic en el botón SI, se eliminará el documento. Ver imagen. 

 

 
De forma similar funcionan las opciones de Estatutos, Normas Nacionales, Normas 
Regionales y Otros documentos. 
 
 
4. MODULO EVENTOS 

 
 
Se puede acceder al Módulo de Eventos  desde el Menú Izquierdo, dando clic en la 
opción: Eventos Ver imagen 
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A continuación se mostrará las subopciones de: actividades nacionales y congresos 
internacionales pertenecientes a esta sección. 
 
 
4.1 Submódulo de Actividades Nacionales 
 
Para poder acceder a este módulo, de clic en el botón Eventos-> Actividades 
Nacionales. 
 
Esta es la pantalla de Consulta, la cual le permite visualizar la información de todas las 
notas de prensa o noticias. En esta pantalla se podrá realizar los mecanismos de 
búsqueda sea por título, tipo, fecha o estado. Desde esta pantalla también podrá 
realizar la administración para registrar, actualizar, eliminar o visualizar la información. 
 

 
 
 
NUEVO  



OTIC                                                                                                           CRAC – MANUAL DE USUARIO 

 Pág. 11 de 27 

Tenemos la opción de ingresar nuevas actividades nacionales, para ello de clic en el 

botón , y aparecerá la siguiente pantalla:  
 

 
 
 

Al terminar de llenar los datos de clic en el botón  para guardar los cambios. 
 
EDITAR 
 

Para editar un registro de las actividades nacionales de clic en el botón de edición   
y le mostrara los datos para actualizar 
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Luego de realizar los cambios de clic en el  boton actualizar. 
 
ELIMINAR 
 
Desde la pantalla de consulta usted podrá eliminar una actividad nacional  dando clic 

en el icono de la  
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De clic en el botón si para eliminar el registro. 
 
AGREGAR FOTO A UNA ACTIVIDAD 
 

Para agregar una foto a una actividad de clic en el icono   

 
Luego visualizara la siguiente pantalla 
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En esta pantalla usted podra: en el boton nuevo  subir una nueva foto, en el 

icono de lapiz  editar una foto o en el icono de x  eliminar una foto 
 

 
4.2 Congresos Internacionales 
 
Para poder acceder a la actualización de este módulo, de clic en el botón Eventos: 
Congresos Internacionales. 
Esta es la pantalla de Consulta, la cual le permite visualizar la información de todos los 
congresos. En esta pantalla se podrá realizar los mecanismos de búsqueda sea por 
título y estado. Desde esta pantalla también podrá realizar la administración para 
registrar, actualizar, eliminar o visualizar la información. 
 
 
 

 
 
 
NUEVO  
 
Tenemos la opción de ingresar nuevos congresos internacionales, para ello de clic en 

el botón , y aparecerá la siguiente pantalla:  
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Al terminar de llenar los datos de clic en el botón  para guardar los cambios. 
 
 
EDITAR 
 
Desde la pantalla de consulta usted podrá actualizar un congreso internacional dando 
clic en el icono del lápiz 
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Luego visualizara la información seleccionada 
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Luego de actualizar la información de clic en el botón actualizar para registrar el 
cambio 
 
ELIMINAR 
 
 
Desde la pantalla de consulta usted podrá eliminar un congreso internacional dando 

clic en el icono  
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De clic en el botón si para eliminar el registro. 
 
5. MODULO GALERIA MULTIMEDIA 
 
Se puede acceder al Módulo de Galería Multimedia   desde el Menú Izquierdo, dando 
clic en la opción: Galería Multimedia Ver imagen 
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A continuación se mostrará las subopciones de: Galería de videos y galería fotográfica 
pertenecientes a esta sección. 
 
 
5.1 Galería de Videos 

 
Para poder acceder a este módulo, de clic en el botón Galería Multimedia -> Galería 
de Videos. 
Esta es la pantalla de Consulta, la cual le permite visualizar la información de todos los 
videos. En esta pantalla se podrá realizar los mecanismos de búsqueda sea por título, 
fecha o estado. Desde esta pantalla también podrá realizar la administración para 
registrar, actualizar, eliminar o visualizar la información. 
 

 
 
NUEVO 

Para ingresar un nuevo video de clic en el botón , y aparecerá la siguiente 
pantalla:  
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Solo si usted desea puede incorporar el video a un congreso por año y dar clic en 
seleccionar año del congreso para que le video también aparezca en la sección de 
congresos internacionales. 
El formato de video a publicar debe tener formato .mp4.  
La foto de imagen de portada del video puede ser de formato jpg, png,gif o bmp 

Al terminar de llenar los datos de clic en el botón  para guardar los cambios. 
 
EDITAR 
 
Desde la pantalla de consulta usted podrá actualizar un video dando clic en el icono 
del lápiz 
 
 

 
 
Luego visualizara la información seleccionada 
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Luego de actualizar la información de clic en el botón actualizar para registrar el 
cambio 
 
ELIMINAR 
 
 
Desde la pantalla de consulta usted podrá eliminar un video dando clic en el icono de 

la x  
 

 
 
De clic en el botón si para eliminar el registro. 
 

 
 

5.2 Galería Fotográfica 

 
Para poder acceder a este módulo, de clic en el botón Galería Multimedia: Galería 
Fotográfica. 
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Esta es la pantalla de Consulta, la cual le permite visualizar la información de todas las 
galerías fotográficas. En esta pantalla se podrá realizar los mecanismos de búsqueda 
sea por título, fecha o estado. Desde esta pantalla también podrá realizar la 
administración para registrar, actualizar, eliminar o visualizar la información. 
 

 
 
Esta es la pantalla de consulta en la cual se podrá realizar búsquedas de las galerías 

por título, fecha y estado. Para ello tiene que escribir en las casillas en blanco los 

datos del criterio de búsqueda y luego dar clic en el botón buscar  para 

visualizar el resultado.  
  

Para impresión de información, dando clic en el botón  . 
También puede realizar acciones de crear, modificar y eliminar galería fotográfica a 
través de la siguiente botonería que se explica a continuación. 
 
Para el registro o creación de una nueva galería fotográfica damos clic en el 

icono  

Para editar el registro dar clic en el icono  .  

Para la eliminación del registro dar clic en el icono . 

Para ingresar el detalle de cada galería debe dar clic en  . 
 
Finalmente se podrá ver en línea la información creada en el portal, dando clic en el 

botón  
 
 
NUEVA GALERIA FOTOGRÁFICA 
 

Esta Sección nos permite crear y publicar una nueva galería fotográfica, Para ello 
debe llenar las casillas en blanco de: título, imagen, fecha y estado de la galería 
fotográfica en donde colocar el estado activo significa que se publicará la galería en el 
portal, en cambio el estado desactivado significa, que aún no se publicara la galería, 
pero se tendrán los datos grabados en el sistema de mantenimiento. 
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Finalmente, para grabar los datos de clic en el botón Registrar.  
 
ACTUALIZAR GALERÍA FOTOGRÁFICA 
 
Esta Sección nos permite modificar los campos de una galería fotográfica y luego 
publicarlos en línea. Para ello desde la pantalla de consulta debe seleccionar el icono 

 de editar que permitirá mostrar la siguiente pantalla:  
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Esta pantalla muestra los datos cargados de la galería, los cuales se encuentran listos 
para poder ser modificados, para ello realice las modificaciones deseadas de los 
textos o casillas y luego de clic en el botón actualizar para grabar los datos 

actualizados.  
 
 
 
ELIMINAR GALERIA FOTOGRÁFICA 
 

Para eliminar los datos de la galería fotográfica, damos clic en el icono  de la 
pantalla de consulta sobre el registro que deseamos eliminar. 
 

 
 
 
A continuación, se mostrará un mensaje de confirmación.  Al dar clic en el botón SI, se 

eliminará el registro. Ver imagen. 
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DETALLE GALERIA FOTOGRÁFICA 

 

Para acceder al detalle de la galería fotográfica, deberá hacer clic en el botón , al 
acceder aparecere la siguiente ventana. 
 

 
 
Al acceder a este espacio, el usuario podrá agregar varias imágenes para el contenido 
de la galería fotográfica. 
 
 
 
 



OTIC                                                                                                           CRAC – MANUAL DE USUARIO 

 Pág. 26 de 27 

CREAR DETALLE GALERIA FOTOGRÁFICA 
 
Esta Sección nos permite crear y publicar un nuevo detalle de la galería fotográfica. 
Para ello debe llenar las casillas en blanco de: título, imagen, fecha y estado desde 
colocar el estado activo significa que se publicará el detalle de la galería fotográfica en 
el portal, en cambio el estado desactivado significa, que aún no se publicara el detalle 
de la galería fotográfica, pero se tendrán los datos grabados en el sistema de 
mantenimiento. 
 

 
ACTUALIZAR DETALLE GALERIA FOTOGRÁFICA 
 
Esta Sección nos permite modificar los campos del detalle de la galería fotográfica y 
luego publicarlos en línea. Para ello desde la pantalla de consulta debe seleccionar el 

icono  de editar que permitirá mostrar la siguiente pantalla:  
 

 
Esta pantalla muestra los datos cargados del detalle de la galería fotográfica, los 
cuales se encuentran listos para poder ser modificados, para ello realice las 
modificaciones deseadas de los textos o casillas y luego de clic en el botón actualizar 

para grabar los datos actualizados.  
 
 



OTIC                                                                                                           CRAC – MANUAL DE USUARIO 

 Pág. 27 de 27 

ELIMINAR DETALLE GALERIA FOTOGRÁFICA 
 

Para eliminar los datos del detalle de la galería fotográfica, damos clic en el icono  
de la pantalla de consulta, sobre el registro que deseamos eliminar. 
 

 
 
A continuación, se mostrará un mensaje de confirmación.  Al dar clic en el botón SI, se 

eliminará el registro. Ver imagen. 
 
 
 

 
 
 
 


