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1. Manual de Usuario 

Este documento está destinado a dar asistencia a todas aquellas personas que puedan acceder al aplicativo 

web Procomún, gestor de contenidos bajo tecnología Drupal ver 9.1.4 

Procomún permite mostrar, crear y comparti r contenidos educativo s, de manera sencil la, sin necesidad de 

conocer lenguajes de programación y con diseño para todo tipo de usuarios.  

1) Público – usuario anónimo 

Cualquier usuario con conexión  a internet, desde cualquier dispositivo, puede buscar y acceder a los 

contenidos mostrados en el si tio, entre los que destacan recursos de aprendizaje, artículos e i tinerarios 

de aprendizaje. 

2) Privado – usuario autenticado 

Acceso a determinados contenidos, o la propia generación de los mismos, que necesitarán en todo 

caso, habernos creado una cuenta en Procomún, y luego haber iniciado sesión con nuestras claves.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El objetivo de este manual será el de mostrar y explicar el funcionamiento de todas estas opciones sobre el 

entorno Procomún.  

Mapa Conceptual PROCOMÚN 

Usuario autenticado 

Acceso Público 

▪  Navegación por el s it io. Home y 

recursos  

▪  Cambio de idioma 

▪  Búsqueda de recursos  

▪  Búsqueda de recursos  en Banco 

Multimedia 

▪  Ver Recursos de Aprendizaje  

▪  Ver I tinerarios de Aprendizaje  

▪  Ver Artículos 

▪  Ver Comunidades 

▪  Ver Boletines 

▪  Crear su propia cuenta de usuario  

 

Acceso Privado 

Además de las del Acceso Público 

 
▪  Crear Artículo 

▪  Crear Recurso de Aprendizaje  

▪  Crear I t inerarios de Aprendizaje  

▪  Sol icitar creación de Comunidad 

▪  Ver y editar el propio perfi l   

▪  Ver mis Comunidades 

▪  Ver mis Favoritos  

▪  Ver mis búsquedas favoritas  

▪  Consul tar mis borradores  

▪  Ver perf i les públ icos de otros usuarios  

 



                                                                             
 
 

2. Visualización de contenidos 

 Acceso público o usuario anónimo 

Cualquier usuario con conexión a internet, sin necesidad de tener cuenta e iniciar sesión en el Sistema, podrá 

tener disponible una serie de recursos.  

 

 Página principal o “home”  

https://procomun.intef.es 

 



                                                                             
 
 

 

En la parte superior, encontramos opciones de 

personalizar el idioma del si tio, ayuda y la posibilidad de 

registrarnos e iniciar sesión con nuestras claves.  

En esta página principal o “home”, se diferencian varios apartados, el primero y más importante, el buscador 

de recursos. 

 

Este buscador, presente en la parte superior de todas las páginas del si tio, permitirá hacer una búsqueda de 

recursos fi ltrando por tipo de contenido, área de conocimiento, contexto educativo o un li teral .  

Seguido del buscador principal, se diferencian cuatro apartados similares de presentación de contenidos:  

1. El primer apartado , se divide en tres columnas: 

a. Columna izquierda: En esta parte se muestra el número total de recursos de aprendizaje y 

de itinerarios de aprendizaje existentes, además del acceso a su búsqueda. 

b. Columna central : En esta columna se muestran tres recursos de aprendizaje destacados 

c. Columna derecha: En esta parte se muestra el número total de imágenes del banco 

multimedia y el acceso a su búsqueda. 

 

 

2. En el segundo apartado , diferenciado en dos partes, se puede ver el número total de artículos y el 

acceso a su búsqueda y una selección destacada de los mismos. 

 

 

 

 



                                                                             
 
 

3. El tercer apartado se divide en tres columnas: 

a. Columna izquierda: se muestra el número total de comunidades y el acceso a su búsqueda. 

b. Columna central : se visualizan las últimas comunidades creadas. 

c. Columna derecha: se puede ver el número total de usuarios registrados . 

 

 

4. El cuarto y último apartado  se divide en tres columnas: 

a. Columna izquierda: se puede ver el número total de boletines. 

b. Columna central : se muestran los últimos boletines creados y una barra de búsqueda que 

permite fi ltrar (mostrando los 3 que cuyo tí tulo más se asemeje al li teral buscado).  

c. Columna derecha: se muestra el enlace a la suscripción de boletines , el cual, si  no estás 

registrado, redirigirá a la página de registro.  

 

 

En el pie de página podemos descargarnos la App Procomún, así como enlaces a las redes sociales.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Términos legales, privacidad y 

accesibil idad 



                                                                             
 
 

 Búsqueda de recursos 

A través del buscador principal que se presente en la parte superior de todas las  páginas del si tio podremos 

fi l trar para realizar la búsqueda de recursos educativos.  

 

 

 

Como se puede ver en la imagen existen los primeros fi l tros (tipo de contenido, área de conocimiento, 

contexto educativo o un l iteral), una vez ejecutado este primer  buscador, l levará a una primera página de 

resultados, con 10 resultados y un paginador en caso de que existan más coincidencias con la búsqueda.  

 

 

Dependiendo del tipo de búsqueda realizada se podrá ordenar el resultado, 

es decir, si  el fi l trado es por t ipo de contenido si se podrá ordenar el resultado 

y en el caso de que no se fi l tre por tipo de contenido no se podrá ordenar el 

resultado. 

 

 

 

 

 

 

 

También existe en función de la búsqueda un apartado de fi l trado,  que 

mostrará unos fi l tros u otros según los resultados, es decir se mostrarán 

las etiquetas que haya en los resultados de la búsqueda.  

 

 

 

 

 
Los resultados mostrarán unos datos u otros en función del tipo de contenido. Por ejemplo, los recursos de 

aprendizaje mostrarán su autor y fecha, resumen prev io, etiquetas de acuerdo con la temática y por último, 

el área de conocimiento, Contexto educativo y tipo de recurso.  

 

 

Etiquetas 

Áreas de conocimiento y 

Contextos Educativos que 

aplican 

Accede al recurso 



                                                                             
 
 

 

 Recursos de aprendizaje. 

Los Recursos de Aprendizaje son documentos digitales que contiene material didáctico que facili ta la 

adquisición de conocimientos concretos para un área y etapa educativa específica. Vienen ordenados por 

defecto por fecha de publicación más reciente.  

 

 

 

 

La vista del recurso de aprendizaje está estructurada de la siguiente manera:  

 

  

Etiquetas, área 

de conocimiento 

contexto y tipo 

de recurso 



                                                                             
 
 

 

Lo primero que se ve es la presentación del recurso que dispone de: 

• Árbol de navegación  (se podrá minimizar pulsando sobre la flecha), si tuado en la parte izquierda. El 

usuario podrá seleccionar el contenido deseado a visualizar.  

• La parte central  donde se muestra el contenido. 

• La barra de acciones  si tuada en la parte inferior, donde indica el número de visitas, (posibil idad de 

dar me gusta en caso de ser usuario y tener la sesión iniciada), comparti r y descargar el recurso.  

También existe la posibilidad de ampliar el  recurso en la parte superior de la pantalla pulsado el  botón. 

 

Árbol de 

navegación 

Contenido de recurso 



                                                                             
 
 

 

Como se puede ver en la imagen en la segunda parte de visualización del recurso, se muestra el detalle 

del mismo, los enlaces(palabras en azul) son fi ltros a nuevas búsquedas. 

 

 

 Itinerarios de aprendizaje 

Los itinerarios de aprendizaje  permiten planificar las sesiones de trabajo en el aula agrupando recursos 

educativos, ya publicados en Procomún, y ordenándolos según el cri terio del usuario.  En la búsqueda, vienen 

ordenados por defecto por fecha de publicación más reciente.  

  

  

 

 

 

 

 

Nombre del Itinerario  

Autoría y clasificación del 

Itinerario 



                                                                             
 
 

La vista del recurso de aprendizaje está estructurada de la siguiente manera:   

 

En un primer apartado se ve el tí tulo del recurso con la fecha, creador y descripción. Seguido en la derecha 

de un pequeño panel con las etiquetas (enlaces a búsquedas fi l tradas por las mismas), área de 

conocimiento, contexto educativo, número de visi tas, me gustas y los enlaces para comparti r  el i tinerario. 

Seguido de esto, se muestran los recursos del i tinerario, con un pequeño detalle de cada uno.  

 

 

 

 

 

 



                                                                             
 
 

 Artículos 

Los artículos son recursos educativos que se uti li zan cuando se quiere comparti r alguna experiencia, sugerir 

una buena práctica docente, realizar una breve reflexión sobre un REA ya publicado en Procomún o en otro 

espacio web. Puede ser una entrada similar a un blog.  

 

 

La vista del artículo está estructurada de la siguiente manera:  

 

En el detalle del artículo se puede ver la fotografía del mismo en caso de tenerla y su descripción. Seguido 

en la derecha de un pequeño panel con las etiquetas (enlaces a búsquedas fil tradas por las mismas), área 

de conocimiento, contexto educativo, número de visi tas, me gustas y los enlaces para comparti r el artículo. 

 

 

 



                                                                             
 
 

 

 Comunidades 

Espacio donde los usuarios miembros pueden generar, comparti r y encontrar contenidos 

de los diferentes tipos existentes. Nos encontramos con dos tipos.  

▪ Comunidad pública 

 

▪ Comunidad restringida (no visibles para usuarios anónimos)  

 

 

 

 

 

 

 

La vista de una comunidad está estructurada de la siguiente manera:  

 

Como se puede apreciar, seguido del tí tulo se especifica el tipo de comunidad. En la parte izquierda existe 

un buscador para buscar dentro de la comunidad. En la parte central se muestran los contenidos publicados 

en dicha comunidad y en la parte derecha se muestra la siguiente información:  

- Número de miembros de la comunidad. 
- Número de recursos de la comunidad. 

- Usuarios administradores de la comunidad. 

- Enlace al detalle de la comunidad. 

 

 

 

 Usuarios 

En el buscador principal también se podrá buscar usuarios, una vez mostrados los resultados se podrá fil trar 

por país y acceder a su página pública. 



                                                                             
 
 

 

La vista de un usuario está estructurada de la siguiente manera:  

 

Como se puede ver en la imagen anterior, en la parte izquierda del detalle se l istan los recursos creados 

por dicho usuario y en la parte derecha se muestran los detalles púb licos de usuario. 

 

 Multimedia Procomún 

Actualmente, en procomún se diferencian los recursos multimedia en dos apartados:  

1. Recursos del banco de imágenes.  

Desde Procomún se puede acceder directamente a los recursos del Banco 

Multimedia  (también conocido como Banco de Imágenes y Sonidos), del 

INTEF, y poder hacer uso de ellos.  Esto se hace a través de los enlaces que 

hay en la cabecera y en la página de inicio.  

 

 

 

 

 

Esta Banco de Imágenes y Sonidos surge como una iniciativa del Minister io de Educación, Cultura y Deporte 

l levada a cabo a través del Insti tuto Nacional de Tecnologías Educativas y de Formación del Profesorado 

que tiene como objetivo fundamental facili tar a la comunidad educativa recursos audiovisuales. Los recursos 

están agrupados en colecciones. 

 



                                                                             
 
 

 

Se pretende que el Banco de Imágenes y Sonidos 

sea un si tio construido entre todos y para todos, y 

que se convierta en un lugar de encuentro donde 

comparti r recursos propios con toda la 

comunidad educativa. Para ello los usuarios 

pueden registrarse y colaborar compartiendo sus 

fotografías, ilustraciones, animaciones, vídeos y 

sonidos 

Podemos buscar recursos gráficos de manera 

sencilla a través de su buscador 

 

 

2. Recursos de Procomún. 

A las imágenes que se encuentran ubicadas en procomún, accedemos desde la 

página del banco multimedia. 

 

 

 

En esta página encontraremos todos los recursos subidos a procomún etiquetados como imagen, fotografía 

o i lustración. Dispone de un buscador propio similar al del banco de imágenes:  

  



                                                                             
 
 

 Acceso privado o usuario autenticado 

Participar como usuario autenticado en Procomún nos permite entrar en contacto e interactuar con todos 

los usuarios de la plataforma.  

 

Para sacar el máximo rendimiento de Procomún deberemos darnos de alta 

en la Plataforma.  

 

Los usuarios autenticados disponen de todas las funcionalidades mencionadas para los usuarios anónimos 

además de muchas otras solo disponibles específicamente para ellos, principalmente generación de 

contenidos que se detallan a continuación. 

 

 Registro de usuario 

En la parte superior derecha de Procomún,  encontramos la 

opción Registrar.  

 

 

 

Rellenamos los campos con nuestros datos personales. Recuerda que aquellos que muestren * nos indican 

que son obligatorios, y no podemos dejarlos en blanco.  

 

 

 

 

 

 

Un usuario autenticado, puede darse de alta en el boletín de noticias. Esto se puede hacer de dos formas: 

• En el botón de suscripción del apartado de boletines de la home.  

• En el apartado “cuenta” del perfi l  de usuario, marcando el check de suscripción. El  botón del punto 

anterior lleva a este mismo formulario. 

 

 



                                                                             
 
 

 Perfil de usuario 

Cuando un usuario se registra y se autentica, pasa a tener un perfi l  de usuario. En la 

parte superior, esquina derecha encontramos la opción de poder visualizar dicho 

perfil  en Procomún. Nos ofrece varias opciones en diferentes pestañas.   

 

 Actividad 

Dentro de la pestaña actividad se encuentra un menú si tuado a la derecha de la 

pantalla con las siguientes opciones:   

 

1. Contenido publicado 

Es la pestaña principal  de actividad, muestra todo el contenido publicado por el usuario y los 

fi l tros correspondientes a ese contenido. En esta página se encuentran los botones para 

creación de nuevo contenido. 

 

2. Mis comunidades 

Muestra todas las comunidades a las que pertenece el usuario, especificando el número de 

miembros que tiene cada una, quien es su administrador, la fecha en que fue creada y una 

pequeña descripción.  

 

 

En la parte superior de la página hay un botón para solicitar 

la creación de una nueva comunidad.  

 

 

 



                                                                             
 
 

 

3. Mis favoritos 

En la opción de menú “mis favoritos” aparece todo el contenido que el usuario ha 

marcado como favorito. Desde aquí podrá consultarlo y desmarcarlo entrando al 

mismo. 

 

4. Mis búsquedas favoritas 

En esta opción de menú, aparecerán en una l ista todas las 

búsquedas que el usuario ha guardado, se podrán visi tar y 

el iminar de la l ista. 

 

 

 

 

5. Mis borradores 

Todo el contenido que el usuario haya guardado como borrador aparecerá en esta página, 

desde aquí se podrán eliminar, editar y publicar dichos recursos. 

 

 

 

Eliminar 

Muestra el resultado de esta 

búsqueda 



                                                                             
 
 

 Datos Personales 

En este apartado se podrá introducir la información personal del usuario , también me permite indicar datos 

sobre el curriculum. Es necesario completar los campos obligatorios (marcados con asterisco).  

 

 

 

 

 

 

 

Los campos que tienen un check “campo visible” son los campos que se mostrarán a los demás usuarios en 

el perfi l  público en función de si están marcados o no.  

 Cuenta 

En esta pestaña se podrá actualizar el nombre de usuario y contraseña, además se podrá seleccionar el 

idioma del usuario e incorporar una imagen como avatar, es decir una imagen de usuario.  

 

 



                                                                             
 
 

3. Generación de contenidos 

Los contenidos en Procomún son recursos de aprendizaje, i tinerarios de aprendizaje y artículos. Si nos hemos 

registrado como usuarios en el Sistema, podremos crear y comparti r nuevos contenidos.  

Los usuarios autenticados, aparte de crear estos contenidos, también pueden solicitar el alta de nuevas 

comunidades públicas o restringidas. 

Desde el perfi l  privado de cada usuario se podrá acceder al formulario de creación de los diferentes tipos 

de contenidos. 

 

 

 Recursos de aprendizaje 

Una vez pulsado el enlace para crear el recurso, el usuario deberá subir el archivo: 

 

Como se puede apreciar en la imagen, se  pueden subir archivos de muchos tipos diferentes de formatos. 

Hay que tener en cuenta, que siempre que se quiera subir un archivo editable, por ejemplo Word, este debe 

ir acompañado de un archivo pdf, ya que el editable no se podrá visualizar, solo descargar.  

Una vez enviado el archivo, aparecerá un formulario que habrá que completar para publicar el  recurso de 

aprendizaje. Se deberán rellenar como mínimo los campos que estén marcados como obligatorios (indicados 

con un asterisco) y que no se hayan rellenado al subir el archivo.  



                                                                             
 
 

 

 

Los campos necesarios a rel lenar son los siguientes: 

1. Título: Identi fique claramente el contenido. Por defecto aparece el nombre del archivo que se ha 

subido. 

2. Imagen en miniatura : Hay que esperar que cargue y añadir un texto alternativo.  

3. Descripción : Breve descripción para invitar a los demás usuarios a visualizar el Recurso  

4. Etiquetas (no son obligatorias pero si recomendables): se trata de un camp o autor rel lenable, solo 

se podrán incluir etiquetas existentes, se podrán incluir tantas como se quiera separadas por comas.  

5. Idioma: seleccionable de una lista. 

6. Tipo de recurso: a elegir en un l istado. 

 

 

 



                                                                             
 
 

7. Clasificación : Tanto en área de conocimiento como en contexto educativo se podrán añadir más 

de un elemento seleccionándolos a la vez.  

 

8. Destinatario  y ámbito de uso:  información del destinatario del recurso. 

 

 

El  recurso de aprendizaje podrá publicarse o guardarse como borrador, en caso de guardar como  borrador 

este aparecerá en el perfi l  privado de usuario en el apartado “mis borradores” y se podrá publicar 

posteriormente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                             
 
 

 Itinerarios de aprendizaje 

Una vez pulsado el enlace para crear el i tinerario de aprendizaje, se abri rá un formulario,  el  usuario deberá 

rellenar los campos con los datos del i tinerario de aprendizaje. Deberá rellenar como mínimo los campos 

que estén marcados como obligatorios (marcados con asterisco). 

 

 

Los campos a rel lenar son los siguientes 

1. Título: identificativo del itinerario de aprendizaje 

2. Descripción : breve texto justi ficando la creación de recurso.  

3. Área de conocimiento : seleccionable de una l ista. 

4. Contexto educativo , seleccionable de una lista. 

5. Etiquetas: auto rellenable, se pueden añadir tantas como se quieran. Para añadir las etiquetas es 

necesario pulsar el botón “Añadir nuevo elemento”.  

6. Recursos del itinerario : se pueden añadir tantos recursos como se quieran, seleccionándolos entre 

los existentes en Procomún, es un campo auto rellenable. Para añadir los recur sos del i tinerario es 

necesario pulsar el botón “Añadir nuevo elemento”.  

7. Artículos de itinerario : se pueden añadir tantos artículos como se quieran, seleccionándolos entre 

los existentes en Procomún, es un campo auto rellenable. Para añadir es necesario pu lsar el botón 

“Añadir nuevo elemento”.  

8. Comunidad en la que se quiere publicar . Aparecerán en una l ista las comunidades a las que 

pertenezca el usuario. Para añadir es necesario pulsar el botón “Añadir nuevo elemento”.  

 

 

 



                                                                             
 
 

El i tinerario de aprendizaje podrá publicarse o guardarse como borrador, en caso de guardar como borrador 

este aparecerá en el perfi l  privado de usuario en el apartado “mis borradores” y se podrá publicar 

posteriormente. 

 

 

 Artículos 

Una vez pulsado el enlace para crear el artículo, se abri rá un formulario, el usuario deberá rellenar los 

campos con los datos del artículo. Deberá rellenar como mínimo los campos que estén marcados como 

obligatorio (marcados con asterisco) . Una vez rellenados, deberá pulsar el botón de ‘Enviar’.  

Los campos a rel lenar son los siguientes: 

1. Datos del artículo 

• Tí tulo. Identificativo del contenido.  

• Imagen en miniatura: hay que esperar que cargue y añadir un texto alternativo.  

• Cuerpo del artículo. 

• Etiquetas: auto rel lenable, se pueden añadir tantas como se quieran.  

• Contexto educativo, seleccionable de una lista.  

• Área de conocimiento, seleccionable de una l ista.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                             
 
 

2. Otros autores 

Sección para completar los datos del autor  y añadir a otros autores. 

 

3. Licencia, especificar el uso que se puede dar al artículo . 

 

 
 

 

4. Comunidades en que se publicará, campo auto rellenable con las comunidades a las que pertenece 

el usuario para que pueda publicar este artículo en cualquiera de ellas.  

 

 

El artículo podrá publicarse o guardarse como borrador, en caso de guardar como borrador este aparecerá 

en el perfi l  privado de usuario en el apartado “mis borradores” y se podrá publicar posteriormente.  

 

 

 

 

 

 

 



                                                                             
 
 

 Comunidades 

Los usuarios podrán solicitar la creación de una nueva comunidad, pero esta tendrá que ser aprobada por 

un administrador para su posterior publicación. 

Antes de pasar a detallar la forma de solicitar la creación de nuevas comunidades, se explican los tipos de 

comunidades y la forma de suscribi rse.  Debido a que esta funcionalidad solo está disponible para usuarios 

autenticados. 

Comunidad Pública . Los usuarios pueden suscribi rse, y automáticamente pasa a formar parte de dicha 

Comunidad. 

Comunidad Restringida . Los usuarios solicitan suscribirse y debe ser un Administrador de dicha comunidad, 

quien acepte su solicitud.  

 Solicitud de creación. 

La solicitud de creación de una comunidad presenta el siguiente aspecto:  

 

Solo son obligatorios los campos tí tulo y descripción.  

Las etiquetas son auto rellenables y se pueden poner tantas como se quiera.  

Cuando se pinche sobre el botón “Crear comunidad” l levará a un segundo formulario para rel lenar el al ias 

de la comunidad. Cuando se guarde se enviará automáticamente un mensaje a los administradores para  

que validen dicha comunidad. 

Se recomienda poner en el “URL Alias” el nombre de la comunidad para que se puede acceder por una url 

amigable, el al ias de la comunidad no deberá tener espacios en blanco. Por ejemplo, para la comunidad 

con tí tulo “comunidad publica prueba” el campo “URL alias” podría ser “comunidadpublicaprueba” o 

“comunidad_publica_prueba”.  Si  se marca el check “Generar alias URL automáticamente” no será necesario 

informar el campo “URL alias”.  

 

 

Recuerda. Ni comunidades públicas ni comunidades restringidas se crearán de manera automática. 

Un Administrador de Procomún  deberá validar la solicitud de creación  de Comunidad. 



                                                                             
 
 

 

 Banco multimedia. 

Para poder hacer una nueva contribución al banco de imágenes es necesario que el usuario este dado de 

alta en el banco de imágenes, con el mismo correo electrónico que uti l iza en Procomún.  

La opción “Nueva Contribución” permite donar al Banco Multimedia recursos, 

redirige al siguiente formulario: 

  

A continuación, se detallan los campos a rellenar:  

1. Selección del archivo a subir al Sistema 

2. Tipo de archivo del que se trata: 

a. I lustración 

b. Sonido 

c. Vídeo 

d. Animación 

3. Tí tulo de la pieza. 

4. Descripción. 

5. Palabras claves y comentarios . 

6. Las personas que colaboren con el Banco de Imágenes y Sonidos se comprometen a cum plir con los 

términos y condiciones de esta Política de colaboración y con todas las leyes y reglamentos, locales, 

nacionales e internacionales aplicables . 

7. Debemos aceptar expresamente la cláusula donde declaro expresamente que el material que envío 

es original y que he leído y acepto. 

 

 


