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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Mdédulo de Convocatorias de Contratacion Administrativa de Servicios
CAS el cual pertenece al Sistema de Gestion de Contenido del Portal del Gobierno
Regional del Callao.

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

Este manual esta dirigido a los usuarios responsables de la publicacién de las

Convocatorias CAS, los cuales podran ingresar y administrar la informacion a través
de este sistema visualizdndose 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:

Portel ée 1'
Inicio Sugerencia y Reclamacién  Contdctenos Transparencia @ @ o o e VIA
i = wavor

El Callzo v Gobierno Regional » Transparencia v Instituciones v Noticias Adjudicacion v Servicios v Copa IEFA  Enlaces Portales

@ Licitaciones

Subastas Publicas

Convocatorias

Convocatorias

Listado de opciones de |a seccion, Para ver el detalle de |a Seccidn de click sobre el Titulo,

r~Convocatorias Concursos Publicos Region Callao

Esta seccion contiene informacién sobre las Convocatorias 2 Concursos Publicos para cubrir plazas vacantes en el Gobisrno Regional del Callzo.

Esta seccién contiene informacion sobre las ConvocatoN4 de Contratacion Administrativa de Servicios.
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Inicio Sugerencia y Reclamacion Contactenos mrpmendu @ @ o o ﬂ @ TVIAL
L8 e

El Callao v Gobierno Regional v Transparencia v Instituciones v Noticias v Agjudicacion v Servicios v Copa IEFA Enlaces Portales

Convocatorias para la Contratacion Administrativa de
Servicios

Convocatorias > Convocatoria Administrativas

Para ver ¢ detalle de la Convocatoria de dick en & Titulo. Lista ordenada por fecha de publicacon
1 CONVOCATORIA 24-2018 PROFESIONAL PARA EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 02/07/2018
2 CONVOCATORIA 23-2018 ECONOMISTA 02/07/2018
3 CONVOCATORIA 22-2018 COORDINADOR DE TRANSPORTE TURISTICO ACUATICO 02/07/2018
4 CONVOCATORIA 21-2018 COMUNICADOR PARA REDES SOCIALES 02/07/2018

3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION DEL PORTAL DE LA REGION

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

http://www.regioncallao.gob.pe/regionCallao/cmsPanel/

Al ingresar, veremos la siguiente pantalla de acceso, en la cual Ingresaremos
nuestro usuario y password asignado.
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Gobi Regional
oo S SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO

Usuario

-
*

Password

| Iniciar Sesion ‘

—_—

= ———>

Sistema de Gestién de Contenidos del Gobierno Regional del Callao © 2018 Todos los derechos reservados

4. INGRESO AL MODULO DE CONVOCATORIAS

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

2N

Py Gobierno Regional - g|STEMA DE GESTION DE CONTENIDO e

del Callao ADMINISTRADOR GENERAL

QONVOCATORIAS CAS | CERRAR SESION

Médulo de Convocatorias
Administracién General

\Agendas de Sesién del Consejo Sy

Regional #% Méodulo de Convocatorias para la Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

Comites Regionales
lor— e Puede rezlizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.

Consejo Consultive de Nifias, Nifios y Descripcion Estado: | Todos v
Adolescentes - CCONNA

Fechz entre oy £
LISTADO DE CONVOCATORIAS

* Médulo deConvocatorias
Convmtoria@-'lanilla

. - _ Nro DESCRIPCION FECHA  ESTADO OPCIONES
Directorio Regional

CONVOCATORIA 24-2018 PROFESIONAL PARA EL ORGANO DE CONTROL P : ‘ P

1 NETTTUCIONAL 02/07/2018 | Activado F 2 %

2 CONVOCATORIA 23-2018 ECONOMISTA 02/07/2018 | Activado | @ #

3 CONVOCATORIA 22-2018 CODRDINADOR DE TRANSPORTE TURISTICO 02/07/2018 | Activads 3 @ 3

ACUATICO 4 L

4 CONVOCATORIA 21-2018 COMUNICADOR. PARA REDES SOCIALES 02/07/2018 | Activado Py # *

5 CONVOCATORIA K° 20-2018 ECONOMISTA 05/D6/2018 | Activado Fl 73 ®

6 CONVOCATORIA N® 13-2018 ASISTENTE ADMINISTRATIVE 05/06/2018 | Activado F # %

Mapa de Sitio 7 CONVOCATORIA N 18-2018 ASISTENTE LEGAL 05/06/2018 | Activado F ) 2 *
Noticias v Difusién . . ez "

8 CONVOCATORIA N° 17-2018 PSICOLOGO 05/06/2018 | Activado F @ %

Esta es la pantalla de consulta en la cual se podrd realizar busquedas de
convocatorias por descripcidn, estado y fecha, desde el formulario superior de la
pantalla mostrada, luego que ingresa el criterio de busqueda de clic en el botén

2 B .
ol I para filtrar los datos.

A continuacién se describen las otras opciones que se puede realizar desde esta
pantalla:
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o Ver todos: Permite ver el total de registros sin filtro alguno.
e Imprimir: Imprime el listado de registros que se estd mostrando.
e Ver publicacion: Se abrird 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 continuacién se describen las opciones para crear, modificar, eliminar la
informacioén y entrar a ver el conjunto de convocatorias relacionadas:

S
#% Modulo de Convocatorias para la Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

Pueds realizar |2 bdsgueda en forma individual & en conjunto.
Descripcidn Estzdo: | Todos T

Fechz entre B Y ]
LISTADO DE CONVOCATORIAS

Nro DESCRIPCION FECHA  ESTADO OPCIONES
1 CONVOCATORIA 35-2018 ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL 05/11/2018 | Activada I & @ % I
2 CONVOCATORIA 34-2018 ESPECIALISTA EN PROVECTOS DE INVERSION 05/11/2018 | Activada & @ %
3 COMVOCATORIA 33-2018 INGENIERO(A) AMBIENTAL 05/11/2012 | Activada & (2 %
4 CONVOCATORIA 32-2018 ASISTENTE LEGAL 05/11/2012 | Activada & (2 %
5 CONVOCATORIA 21-2018 ABOGADO{A) 05/11/2012 | Activada & (2 %
6 CONVOCATORIA 30-2018 ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO 29/10/2012 | Activada & ( %
7 CONVOCATORIA 29- 2018 ABOGADO(A) 29/10/2012 | Activada ) fd %

e Nuevo: Paraingresar un nuevo registro o informacion.

o Editar: Para editar o actualizar un registro existente

e Eliminar: Para eliminar un registro

e Acceso a Registros de una Convocatoria: Muestra todos los registros de un

determinado convocatoria.

5. NUEVA CONVOCATORIA

Para el registro de una nueva convocatoria damos clic en el botén de la
pantalla de consulta, luego aparecera la siguiente pantalla:
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A
% Nuevo

Descripcion
=l
Fecha 5
Estado Activado ®  Desactivado

Registrar

Aqui se ingresara el titulo del convenio, 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 boton 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:

%
#% Méodulo de Convocatorias para la Contratacién Administrativa de Servicios - CAS

Pusde reslizar lz bisqueda en forma individual o en conjunte.
Diescripcidn Estado: | Todos ¥

Fecha entre By ==

LISTADD DE CONVOCATORIAS

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADD OPCIONES
i CONVOCATORIA 25-2018 ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL 03/11/2018 | Activado & ¥ %
2 CONVOCATORIA 34-2018 ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION 03/11/2018 | Activado & @ %
3 COMVOCATORIA 23-2018 INGENIERO[A)} AMBIENTAL 05/11/2018 | Activado & f# %
4 CONVOCATORIA 32-2018 ASISTENTE LEGAL 05/11/2018 | Activado & I 4 %
5 CONVOCATORIA 31-2018 ABOGADO(A) 05/11/2018 | Activado & 2 i
] CONVOCATORIA 30-2018 ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO 29/10/2018 | Activado & f# %
7 CONVOCATORIA 29- 2018 ABOGADO(A) 29/10/2018 | Activado & @ *

Luego aparecera la siguiente pantalla:
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B
% Editar
CONVOCATORIA 35-2018 ESPECIALISTA EMN GESTION AMBIENTAL

Descripcion

Fecha 05/11/2018 b

Estado Activado ®  Desactivado

Actualizar

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

g
% Moddulo de Convocatorias para la Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

Puede realizar |la bisqueda en forma individual @ en conjuntao.

Descripcian Estado: | Todos

Fecha entre By B

LISTADD DE CONVOCATORTAS

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADOD OPCIONES
1 CONVOCATORTA 35-2018 ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL 05/11/2018 | Activada o 'i? i ]
2 CONVOCATORIA 34-2018 ESPECIALISTA EN PROVECTOS DE INVERSION 05/11/2018 | Activada o 'i? @
3 CONVOCATORIA 33-2018 INGENIERO(A) AMBIENTAL 05/11/2018 | Activada o i} '_i,t
4 CONVOCATORIA 32-2018 ASISTENTE LEGAL 05/11/2018 | Activado & ifﬁ' %

A continuacion el sistema le mostrard un mensaje de confirmacion. Al dar clic en el
boton Sl, se eliminara el registro. Ver imagen.

Esta seguro de eliminar la convocatoria?
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8. AGREGAR DOCUMENTOS A UNA CONVOCATORIA

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

Mddulo de Convocatorias

S e
#% Médulo de Convocatorias para la Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

Puede realizar la bisgueda en forma individual o en conjunte.
Dhascripidn Estado: | Todos L

Fecha entre By B

LISTADO DE CONVOCATORIAS

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES

1 CONVOCATORIA 35-2018 ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL 03/11/2018 | Activada Y '._f 'J_ﬁ
2 CONVOCATORIA 34-2018 ESPECIALTISTA EN PROYECTOS DE INVERSION 03/11/2018 | Activadao & '._f 'J_t
3 CONVOCATORIA 33-2018 INGENIERO(A) AMBIENTAL 03/11/2018 | Activadao & '._f 'J_t
4 CONVOCATORIA 32-2018 ASISTENTE LEGAL 03/11/2018 | Activado & '._f 'J_t
5 CONVOCATORIA 31-2018 ABOGADO(A) 03/11/2018 | Activado & '._f 'J_t
] CONVOCATORIA 20-2018 ESPECIALISTA EN CONTROL PREVIO 25/10/2018 | Activado & '._f 'J_x
7 CONVOCATORIA 25- 2018 ABOGADO(A] 25/10/2018 | Activado & '._f 'J_x
E] CONVOCATORIA 28-2018 AUXILIAR EN REMUNERACIONES 25/10/2018 | Activado & '._f 'J_x
9 CONVOCATORIA 27-2018 NOTIFICADOR 04/09/2018 | Activado '._f 'J_x
10 CONVOCATORIA 26-2018 ABOGADO 13/08/2018 | Activade @ # %

Luego aparecera la siguiente pantalla:

Mddulo de Convecatorias © Documentos

S o
#% CONVOCATORIA 27-2018 NOTIFICADOR

Puzde rezlizar |z bisqueda en forma individual o en conjunta.
Descripcion Estado: | Todos v

Fecha entre By B
LISTADO DE DOCUMENTOS

MNro DESCRIPCION FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES
1 RESULTADOS FINALES 21/09/2018 | Activade '._'f 'J_t
2 RESULTADO DE PRUEBA DE CONOCIMIENTO 20/0%/2018 | Activade '! J_&
3 RESULTADO DE EVALUACION CURRICULAR 15/05,/2018 | Activade '._f J_&
4 COMVOCATORIA 27-2018 NOTIFICADOR 04/03/2018 | Activade f# %
Pagina 1 de 1 1
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En esta pantalla se podra buscar, subir, editar y eliminar documentos de una
convenio creado.

Para eI registro de un nuevo Documento del Convenio, de clic en el boton
LR | luego aparecera la siguiente pantalla:

/5 Nuevo

Descripcion

Documento Examinar...

Paso maximo: 2048Kb, Formatos: doc, xls, ppt, pdf, zip, rar

Fecha

Estado Activado * Desactivado ©

Aqui se ingresaran los datos en las casillas en blanco como la descripcién 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 botdn registrar para grabar los datos al sistema.

Para editar un documento de Convenio dar clic en el icono de edicion (e sobre
el registro que se desea editar.
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Médule de Convocatorias © Documentos - Editar

R

£ Editar
RESULTADOS FINALES
Descripcion
&
Documento | Seleccionar archivo | Ningudn archiv...seleccionado
Peso maximo: 2048Kb, Formatos: doc, xls, ppt. pdf, zip, rar
Fecha 21/09/2018 b

Estado Activado '® Desactivado

Para Eliminar un documento de una convocatoria, de clic en el icono C , Sobre el
registro que se desea eliminar y a continuacién le mostrara un mensaje de
confirmacién. Al dar clic en el boton Sl, se eliminara el registro. Ver imagen.

Luego aparecera la siguiente pantalla de confirmacién

Esta seguro de eliminar el documento?
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