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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Mddulo de Anexos Telefdnicos, el cual pertenece al Sistema de Gestidn
de Contenido de la Intranet del Gobierno Regional del Callao.

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

Este manual esta dirigido a los usuarios responsables de la administracién de este

modulo, los cuales podran administrar la informaciébn de manera rapida y eficaz
visualizandose la publicacién en la Intranet.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccion Anexos: los cuales comprende los
anexos de la sede central y otros anexos de la sede Juan Pablo. Ver la siguiente
pantalla. Anexos Telefénicos de la Sede Principal.

0 06 Tva

INTRANET| .& o e

Anexos Telefénicos: Sede Central

Central Telefénica
Telecomunicaciones

64845100/2014411 @200/282
12060430

Descarga en tu computador fa lista actualizada del directorio telefénico de ia institucién haciendo clic en el siguiente botén:

) DESCARGAR DIRECTORIO
—

o
Directorio Telefénico
De clic sobre el nombre del drea o dependencia para visualizar el detalle de anexos telefonicos
Q Buscar por Nombre de Ares 0 Dependencia
v del Acea o Depend [
[Q wscm |
= GOBERNACION REGIONAL ' ICE GOBERNACION REGIONAL
= GERENCIA GENERAL REGIONAL ' GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
ABOG. MARCO ANTONIO PALOMINO PERA : 1100 LIC. VICTOR ALIPIO SUELPRE S JEREZ : 261
= Sacrstario Luts Gustavo Campania Osario 1100 = Poo Pool ds s Ofcina 205
= Mesa o Partss Jonny Cusnca Pujala 1101 = secrstaris Nancy Cuarssma 261
= Asistante Eiena Quisps 212
= OFICINA DE RECURSOS HUMANOS moFiciNa OE oe
= OFICINA DE CONTABILIDAD = OFICINA DE TESORERIA
m OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONE S m OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
M . s s
Directorio Telefénico
De clic sobre el nombre del drea o dependencia para visualizar el detalle de anexos telefénicos
B Buscar por Nombire de Ares o Dependencia
Marréire del Ares o Dependencia [recu] I
GERENCIA DE REAIRS0S MATURALES ¥ MEDKD AMBIENTE
OFICINA DE RECURSOS HUMANCS
m GOBERNACION REGHINAL mVICE GOBERMACION REGIONAL
m GERENCIA GENERAL REGIONAL m GERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION
m OFICINA DE RECUR S0 S HUMAKO m OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVER SIONE 8 {ORP)
W OFICINA DE CONTAEILIDAD mOFICINA DE TESORERIA
m OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACHINE $ mOFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
m OFICINA DE LOGISTICA mOFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
m OFICINA DE SEGURIDAD INTEGRAL mOFICINA REGHINAL DE ASE SORIA TECHICA

En esta pantalla puede ubicar rapidamente un anexo por el nombre del area.

3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION

Para poder ingresar al Sistema de Gestibn de Contenidos de la Intranet, debemos
ingresar a la siguiente direccion web:

http://intranet.regioncallao.gob.pe/Intranet/cmsPanel/
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Al ingresar, veremos la siguiente pantalla de acceso, en la cual colocaremos nuestro
usuario y password asignado.

[ Sistema de Gestiénde C X

& (&) @ No es seguro | intranetregioncallao.gob.pe/Intranet/cmsPanel/ Q% 3

Intranet - Sistema de Gestion de Contenido - 2018 © Todos los derechos Reservados

Si usted intenta ingresar y no coloca los datos le saldr4 un mensaje de error como se
muestra en la pantalla.

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

Al ingresar correctamente el usuario y password vera la pantalla principal del sistema
con un mensaje de bienvenida.

4. INGRESO AL MODULO

Se puede acceder a este modulo desde el Menu Izquierdo: Anexos Telefénicos.. Ver
Imagen

INTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO rettzsnins: @)

ADMINISTRADOR GENERAL

ANEXOS TELEFONICOS | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Lista de Anexos

Anexos Telefénicos x L
S Mem:“ L Anexos Region Callao
Aplicaciones Inter®is
Pusds realizar | bisqueds en forma individusl o n conjunto.
Becas de la Oficina de Cooperacién
écnica Internaciona Area: Estado: | Todos v
Buzén de Sugerencias
Cargo (Jefe): Sede: Todos v

‘omunicados Generales

icados Oficina de Recursos -

omunidad de Aprendizaje

pocumentacion Oficina de OTIC STADO DE DOCUMENTOS

# AREA JEFE ANEXO ~ SEDE  ESTADO OPCIONES
pocumentos Internos —
ng. Dante Rodriguez
—— 1 CONSTRUCCION (MINI GRI) omorars 1245 | principal | Activado 4 2 %
= GERENCIA DE TRANSPORTES ¥
e 2 | COMUNICACIONES {Pool Emision de Brevetes) 27 Activado » e ]
stadistica Nacional
GERENCIA DE TRANSPORTES ¥ Jorge Fernando
3 ; 1270 otros  Activade + (2 *
tadistica Regién Callao COMUNICACIONES Villareal Ruiz
ST S —— 4 VILLA DEPORTIVA REGIONAL 1260 otros | Activado + (@ *
ituci OFICINA REGIONAL DE TRABAJD (Av. Saznz
Institucion
5 bara - Boles de Trabeie) 1281 otres | Activado & (@ (*
lanuales de Usuario de las
— BATRICIA ELIANA
plicaciones § | OFICINAREGIONAL DE TRABAJD (Av. Adalfo MARTINEZ 2m0 otras | Activade 3 @ &
King - Seds Central)
— VALDIVIESO
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5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

o
#% Anexos Region Callao

Fuede realizar la bdsqueda en forma individual o en conjunto.

Area: Estado: Todos b
Carge (Jefe) Sede: Todos ¥

LISTADO DE DOCUMENTOS

£ AREA E}JEFE ANEXD SEDE ESTADD OPCIONES

PATRICIA MAR z
1 GERENCIA DE ARFSNETA JURIDICA TRIC RTINE #

VALDIVIEZO 252 principal | Activado
VALDIVIEZO

+ Para acceder a los anexos por area
f# Para edicion del anexo

% Para eliminar el anexo

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:

- BuUsquedas de anexos, sea por area, cargo del jefe, sede estado, desde el
formulario. Para ello debe de escribir en las casillas en blanco los criterios de

busqueda y luego dar clic en el botén para filtrar los datos. Si desea

i i I ver tod
ver todos los registros o documentos de clic en el boton

- Ver publicacion: Después de realizar cambios sobre la seccion, podemos
visualizarlas desde la intranet, haciendo clic sobre el boton

~

Ver publicacion

- Imprimir: Para imprimir el listado de anexos de clic en el botén m

- Nuevo: Para ingresar un nuevo anexo de clic en el boton

&

- Editar: Para realizar un cambio al anexo de clic en el botén

- Eliminar: Para la eliminar un anexo de clic en el botén

- Grupo de Anexos asociados a un area : Al dar un clic en el icono de flechita

= veremos los anexos asociados a una determinada area (gerencia, oficina,
etc.).

6. AGREGAR UN NUEVO ANEXO PERTENECIENTES A UN AREA

De la pantalla de Administracion de clic en elicono * del menu de opciones para
acceder a los anexos por area. Ver Imagen
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S b
}‘\b Anexos Regién Callao

Puede realizar la blisqueda en forma individual o en conjunto.

Area: Estado: | Todos v

Cargo (Jefe): Sede: | Todos ¥

LISTADO DE DOCUMENTOS

# AREA JEFE ANEXO SEDE ESTADO OPCIONES
GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y JULIO ECHAZU - !

1 MEDIO AMBIENTE PERALTA 2a7 principal | Activado (@ i
JIMMY TRUJILLO - !

2 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS MELCAREIS 258 | principal | Activade ) (@ %

Fagina: I:Iﬁ Pagina 1 de 0

Al dar clic se mostrara la siguiente Pantalla Detalle de Administracion de anexos por
area:

\ G
}% ANEXOS DEL AREA : GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

Puede realizar |a bisgueda en forma individual o en conjunto.

MNombre Estado: | Todos v

Cargo:
LISTADO DE DOCUMENTOS

ANEXO

# NOMBRE CARGO OFICINA ESTADO OPCIONES
1 Personal de la Oficina Pocl Personal 332 Activado 4 %
2 Nancy Guerra Fabian Secretaria 292 Activado (@ %
Pdgina 1 de 1 1

yea, dar ol
Para agregar un nuevo Anexo al area, dar clic en .
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Lista Anexos > Anexos por area > Nuevo Anexo

% Nuevo

Nombre(s)
Cargo
Anexo

Estado Activado '®  Desactivado

En esta pantalla llenaremos los campos vacios. Luego dar clic en el botén Registrar
para grabar la informacion.

7. ACTUALIZAR UN ANEXO PERTENECIENTES A UN AREA

&
>Y ANEXOS DEL AREA : GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

Puede realizar |la bisqueda en forma individual o en conjunto.
Nombre Estado: | Todos v

Cargo:

LISTADO DE DOCUMENTOS

AMNEXO
# NOMBRE CARGO Abicnan ESTADO OPCIONES
1 Personal de la Oficina Pool Personal 333 Activado @7} %
2 Mancy Guerra Fabian Secretaria 252 Activado @ E*

Pagina 1 de 1

Para la actualizacién o modificacion de un anexo creado, damos clic en el icono del

Iépiz@ del registro que se desea modificar desde la Pantalla Detalle de
Administracion, luego se abrira una pantalla con la informacién seleccionada:
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i

&
£ Editar

Nombre(s)
Cargo
Anexo

Estado

Omar Cavides. Pacla Guerra

Pool Personal

333

Activado ®  Desactivado

Lista Anexos > Anexos por area - Editar

8. ELIMINAR UN ANEXO PERTENECIENTES A UN AREA

Para Eliminar un anexo perteneciente a un area, damos clic en el icono (% del
registro que se desea eliminar desde la Pantalla Detalle de Administracion, luego se
mostrara un mensaje de confirmaciéon en la cual daremos clic en el boton SlI, si se
desea eliminar el anexo, en caso no se dese eliminar el anexo dar clic en el botén NO.

Ver imagen.

Esta seguro de eliminar el registro?
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