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1. INGRESO A INTRANET 

Para acceder a la Intranet de usuarios de la MCLCP deberá clickear en el enlace 
Intranet ubicado en la esquina superior derecha del portal web. 

 

Se mostrará a continuación la Página de Acceso donde deberá ingresar los 
siguientes datos: 
 

Nombre de Usuario, solo inicial y apellido. Ejemplo vsaez@mesadeconcertacion.org.pe 
Contraseña 
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2. MI CUENTA 

Luego de acceder a la Intranet será dirigido automáticamente a la página Mi Cuenta. 
En ella encontrará los siguientes bloques informativos: 
MI CUENTA: 

En este espacio se muestra un resumen de los datos de la cuenta de usuario. Al 
final del bloque encontrará un enlace para poder Editar estos datos. 

AVISOS DE LA MESA NACIONAL 
En este espacio se mostrarán avisos de importancia publicado por la Mesa 
Nacional. 

PRÓXIMOS EVENTOS 
En ese espacio de muestran los próximos eventos, además un enlace para Ver 
el Calendario 

 
 
2.1 EDITAR CUENTA 
Esta pantalla presenta el formulario de edición de los datos del usuario. 
Agrupados en pestañas, podrá encontrar y modificar los siguientes campos: 
Pestaña: Datos Principales 
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ü Nombres 
ü Apellidos 
ü Imagen. (Adjuntar foto del usuario) 

 
Pestaña: Información de cuenta 
 

ü Clave actual. (Deberá ingresarla en el caso que desee modificar su correo o 
contraseña) 

ü Dirección de correo electrónico 
ü Contraseña 
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3. CALENDARIO 

Esta sección muestra un calendario mensual, semanal, diario, y anual de eventos. 

 

3.1 AÑADIR EVENTO 

Esta función permite agregar un nuevo evento al Calendario. Presenta un formulario 
donde se incluyen los siguientes campos: 

ü Titulo 
ü Fecha 
ü Duración 
ü Descripción 

Luego de completar la información deberá presionar el botón Guardar para crear 
el evento. 
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3.2 EDITAR EVENTO 

Para editar un evento ya publicado debe ubicarse en la página del detalle evento. Luego 
ubicar en la parte superior derecha la pestaña Editar. 
A continuación, se muestra el formulario de edición de los datos del evento. Luego de 
realizar los cambios debe Guardar. 
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4. ACTIVIDADES 

4.1 Registro de actividades 

Es un registro de nivel interno que se realiza a través de la intranet, y debe ser 
permanente a fin de tener informes actualizados de lo que organizamos, gestionamos 
y producimos de acuerdo a la función y objetivos de la MCLCP. Esta sección permite 
publicar y administrar las actividades de las Mesas. 
Para registrar una nueva actividad hacer clic en "Crear Actividad" 
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4.2 Unidad de registro 

Contiene 4 campos: 
Información de la Actividad: Es el registro interno, este campo se debe llenar para reportar 
todas las actividades que hace la Mesa o en las que participa. 

 
ü Título de la actividad 
ü Fecha de la actividad 
ü Descripción de la actividad: Resumen de tres líneas que describa. 
ü Informe completo de la actividad. 
ü Perfil de los participantes: Quiénes participaron 
ü Número de participantes 
ü Instituciones organizadoras 
ü Conclusiones, productos o resultados de la actividad. 
ü Observaciones: Si hubiera alguna anotación adicional sobre la actividad. Ejemplo: También se 

invitó a los representantes de la organización X sin embargo no acudieron. 
ü Logros y dificultades 
ü Contexto regional. Si hubiera algún aspecto externo que contextualice la actividad. Ejemplo 

Conflictos ambientales que se han presentado en la región, detallar. 
ü Acciones previstas para siguiente período. 
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2. Versión periodística  
 

1. Información de la actividad: 
2. Versión periodística: 
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3. Documentos: 
En caso se tenga un documento relacionado a la nota, adjuntarlo. Para ello 
debemos haber registrado el documento previamente en la opción 
"documentos" del menú. 
 

 

 
4. Relaciones: 

Señalar la línea de acción y dimensión de la actividad. 
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4.3 Validaciones 

ü Regional: Al ser validada por la secretaría técnica regional, significa que la 
actividad ya cuenta con toda la información solicitada y de ser el caso, la 
nota de prensa ingresada está lista para la revisión de la responsable de 
comunicaciones. 

ü Nacional: significa que la nota fue editada y aprobada por la responsable 
de comunicaciones, y está lista para su difusión vía redes sociales u otros 
medios. 

 
 
En la opción "Todas las actividades" se puede consultar y revisar las actividades de 
otras Mesas 
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 5. DOCUMENTOS 
 
5.1 DOCUMENTOS MESA 

Esta sección permite publicar y administrar los documentos de las Mesas. La pantalla 
presenta un listado de todos los documentos de su Mesa Regional. 

 
Campos a llenar para el registro de un nuevo documento: 

ü Fecha 
ü Tipo (Tipo de Documento) 
ü Título 
ü Imagen (Solo los documentos que incluyan una caratula) 
ü Mesa 
ü Validación Regional 

Indica el estado de la Validación Regional el cual está a cargo del coordinador regional. 
Puede tener los siguientes valores: 

ü Validado: Es visible por todos los usuarios de la MCLCP que acceden a la intranet. 
ü Pendiente: Solo es visible por los miembros de la mesa regional. 
ü Observado: Solo es visible por los miembros de la mesa regional. 

 Validación Nacional 
Indica el estado de la Validación Nacional el cual está a cargo de la Mesa Nacional. Puede 
tener los siguientes valores: 

ü Validado: Es visible por todos los visitantes del portal web. 
ü Pendiente: Es visible solo por los usuarios de la MCLCP que acceden a la intranet. 
ü Observado: Es visible solo por los usuarios de la MCLCP que acceden a la intranet. 

 Operaciones 
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Icono Editar: Abre la página de edición del documento. 
Icono Eliminar: Borra el documento por completo 

 

En la parte superior de la lista de actividades también se aprecian los siguientes 
elementos: 
Filtros 

ü Tipo: Se puede filtrar por tipo de documento 
ü Fecha: Se puede elegir el mes y el año para filtrar las actividades. 
ü Buscar (texto libre): Un buscador por palabras dentro del título o contenido. 

 
5.2 TODOS LOS DOCUMENTOS 

En esta sección se podrá consultar los documentos de las demás mesas. Incluye además 
un filtro para seleccionar una mesa en particular. 
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5.3 AÑADIR NUEVO DOCUMENTO 

Esta función permite crear un nuevo documento de la mesa regional. Los documentos 
que sean validadas por la Mesa Nacional se mostrarán también en la página de la 
Mesa Regional. 
El formulario esta agrupado por pestañas e incluye los siguientes campos: 
 

Validación Regional 
Este campo no está disponible para el usuario regional. El coordinador regional 
puede usar este campo para validar u observar un documento. Los documentos 
validados serán vistos por los usuarios de la MCLCP que accedan a la Intranet. 
Pestaña: Información del Documento 

 
ü Título del Documento 
ü Fecha 
ü Tipo de Documento 
ü Archivo (De adjunta el archivo del documento) 
ü Resumen (Resumen del documento) 
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6. AGENDA 

 
6.1 AGENDA MESA 

Esta sección permite publicar y administrar las actividades institucionales (propias o 
co-organizadas) programadas por las Mesas. La pantalla presenta un listado de todas 
las actividades de su Mesa Regional. Se muestran las siguientes columnas: 

ü Fecha 
ü Título 
ü Dirección 

ü Detalle 

 
Validación Regional 
Indica el estado de la Validación Regional el cual está a cargo del coordinador regional. 
Puede tener los siguientes valores: 

ü Validado: Es visible por todos los usuarios de la MCLCP que acceden a la intranet. 
ü Pendiente: Solo es visible por los miembros de la mesa regional. 
ü Observado: Solo es visible por los miembros de la mesa regional. 

Validación Nacional 
Indica el estado de la Validación Nacional el cual está a cargo de la Mesa Nacional. Puede 
tener los siguientes valores: 

ü Validado: Es visible por todos los visitantes del portal web. 
ü Pendiente: Aun no es revisada. 
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ü Observado: Requiere corrección o incluir ora información para ser visible en la sección de 
las mesas. 
 

Operaciones 
ü Editar: Abre la página de edición del documento. 
ü Eliminar: Borra el documento por completo 

 
Recomendaciones: 

ü Redactar los títulos con mayúscula inicial y minúscula en la oración. 
ü No repetir el mismo texto en el detalle. 
ü El nombre de la actividad debe incluir el lugar o Mesa donde será. 
ü Por ejemplo: 
ü Taller sobre consulta amigable en la Mesa de Santiago de Chuco. (Correcto) 
ü Conferencia de prensa (Incorrecto) 

 
 
 
6.2 TODOS LAS AGENDAS 

En esta sección se podrá consultar las actividades de las demás mesas. Incluye además 
un filtro para seleccionar una mesa en particular. 

 

 
 
 
 
6.3 AÑADIR NUEVA ACTIVIDAD 

Esta función permite crear una nueva actividad de la mesa regional. El formulario 
esta agrupado por pestañas e incluye los siguientes campos: 
Validación Regional 
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Este campo no está disponible para el usuario regional. El coordinador regional puede 
usar este campo para validar u observar una actividad. Las actividades validadas 
serán vistos por los usuarios de la MCLCP que accedan a la Intranet. 
Pestaña: Información del Documento 

ü Título del Documento 
ü Fecha 
ü Tipo de Documento 
ü Archivo (De adjunta el archivo del 

documento) 
ü Imagen (Inserte una imagen o 

caratula del documento) 
ü Enlace (Para el tipo de documento 

enlace, agregue una URL valida que 
dirija a la web que contiene la 
información) 

ü Sumilla (Resumen del documento) 

ü Pestaña: Relaciones 
ü Líneas de Acción 
ü Dimensiones 
ü Temas 
ü Localidades 

ü Pestaña: Pie de Imprenta 
ü Resumen 
ü Pie de Imprenta 
ü Paginación 
ü Autor 
ü Notas 
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7. MESA 

 
7.1 MI MESA 

Esta sección muestra un resumen de los datos de la mesa regional y otras mesas internas 
(provinciales, distritales, etc.) que pertenecen a la región. 
Haciendo clic en el botón EDITAR, permite modificar y actualizar los datos de la 
mesa. 

 

 
7.2 EDICIÓN DE LA MESA 

El formulario de edición muestra las siguientes pestañas: 
Pestaña: Información de las Mesa 
 

Ingrese los datos principales de contacto de la Mesa 
 

ü Nombre 
ü Fecha de creación 
ü Dirección 
ü Teléfono 
ü Email 
ü Página Web 
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ï  
 
Pestaña: Miembros / Directorio 
 

Miembros: Permite agregar, editar o eliminar miembros al directorio de la mesa. Incluye a su 
vez los siguientes campos para cada miembro 
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Manual del usuario v2.0     Mesa de Concertación para la Lucha contra la pobreza 

 22 www.mesadeconcertacion.org.pe 
 

 
 
 
 

 

7.3 MESAS REGIONALES 

Presenta un listado con información de contacto de todas las mesas regionales. Incluye 
un link a la página de cada Mesa en el portal de la MCLCP. 
Incluye las siguientes columnas 
 

ü Titulo 
ü Dirección 
ü Teléfono 
ü Correo Electrónico 
ü Página Mesa: Enlace a la página regional 
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8. DIRECTORIO 
 

Esta sección presenta un directorio para consultar datos de todos los miembros de las 
mesas regionales. Puede emplear los filtros por MESA o por SECTOR. 
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9. REPORTES 

 
9.1 REPORTE ACTIVIDADES 

Esta sección permite consultar y generar reportes de las actividades de las mesas, las 
cuales pueden ser filtradas por: 

ü Mesa / Región 
ü Periodo 
ü Línea de acción 
ü Dimensiones 
ü Temas 

 
Accediendo a la opción de Filtro Avanzado,  encontrará el botón Excel, que le permitirá 
exportar en dicho formato los resultados de su búsqueda 
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9.2 REPORTE MESAS 

Esta sección permite consultar y generar reportes de los datos de contacto de las mesas. 
Accediendo a la opción de Filtro Avanzado,  encontrará el botón Excel, que le permitirá 
exportar en dicho formato los resultados de su búsqueda 
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9.3 REPORTE MIEMBROS 

Esta sección permite consultar y generar reportes de los miembros de las mesas, las 
cuales pueden ser filtradas por: 

ü Mesa ü Tipo de miembro 

Accediendo a la opción de Filtro Avanzado,  encontrará el botón Excel, que le permitirá 
exportar en dicho formato los resultados de su búsqueda 
 



 
 

 
 

Manual del usuario v2.0     Mesa de Concertación para la Lucha contra la pobreza 

 27 www.mesadeconcertacion.org.pe 
 

 
 

10. ESTADÍSTICAS 

 
10.1 ACTIVIDADES POR LÍNEA DE ACCIÓN 

Esta sección muestra los datos consolidados de la cantidad de actividades por Mesa y por 
Línea de Acción. Puede usar los filtros para precisar los resultados en alguno de los 
ámbitos disponibles. 
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10.2 ACTIVIDADES POR DIMENSIÓN 

Esta sección muestra los datos consolidados de la cantidad de actividades por Mesa y por 
Dimensión. Puede usar los filtros para precisar los resultados en alguno de los 
ámbitos disponibles. 

 
 

10.3 MIEMBROS POR SEXO 

Esta sección muestra los datos consolidados de la cantidad de usuarios por Mesa y por 
Sexo. Puede usar los filtros para precisar los resultados en alguno de los ámbitos 
disponibles. 
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10.4 MIEMBROS POR SECTOR 

Esta sección muestra los datos consolidados de la cantidad de usuarios por Mesa y por 
Sector. Puede usar los filtros para precisar los resultados en alguno de los ámbitos 
disponibles. 
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