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OTIC INTRANET

1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Comunicados Generales, 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 informacién de manera rapida y eficaz
visualizandose la publicacién en la Intranet.
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OTIC INTRANET

2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccion de Comunicados Generales, desde la
pantalla principal. Ver la siguiente pantalla:

2 H%) 7 0% O8O
~N
(o) GOBIERNO s MapaWeh (S [ ] soportetcnico

REGIONAL _
CALLAO

<« C (A Noes sequro | intranetregioncallaogobpe

+ Informacién

COMUNICADOS OFICINA
COMUNICADOS GENERALES DE RECURSOS HUMANOS
Ver® ver @
SE COMUNICA A TODO EL PERSONAL
Sino me nombras,
iodx e DEL GOBIERND REGIONAL DEL CALLAD

AFILIADD A LA EPS RIMAC SEGURDS,
LA RELABIGN DE CLINICAS EN LIMA Y
PROVINCIAS QUE ATIENDEN EL

1, cov1s.
»

R@ORAr KO

Tambien puede ver el detalle de todos los comunicados generales, a traves del botén
ver +, y se mostrara la siguiente pantalla:

REGIO|
CALLAOD INICIO / LA INSTITUCION / ANEXOS / APLICACIONES / DOCUMENTOS / PORTALES / ESTADISTICAS / MAPA WEB

0 06 a
INTRANET | bf'é:."ﬂf

el il RO

Comunicados Generales

A

B Buscador  Haga clic para mostrarfocultar buscador

A continuacién se muestra el listado de los Comunicados Generales de la Institucién ordenados por
fecha de publicacién, Para ver el detalle del Comunicado de clic sobre el Titulo o la Imagen.

B 5,

o

. . Sino me nombras,
TOPICO no eXISQO

ONO|

COMUNIDAD DE APRENDIZAJE

GEO LOCALIZACION
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OTIC INTRANET

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/cmsPanel/

Al ingresar, veremos la siguiente pantalla de acceso, en la cual colocaremos nuestro
usuario y password asignado.

[ Sistema de Gestionde C X

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

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

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

Usuario

“ N
— Dehieresated S

word

Si usted no ingreso los datos correctamente le saldra un mensaje de error de color rojo
explicando el error, como se muestra en la pantalla
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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 : Comunicados Generales.
Ver Imagen

GOBIERND

_Pperfil Asignado a: '
;.. REGIONAL St 3
DEL CALLAQ

S| ual
ADMINISTRADOR GENERAL

INTRANET

COMUNICADOS GENERALES | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Lista de Comunicados Generales

Administracién General
[Anexos Telefonicos

N
}\3 Administrar Comunicados Generales
Aplicaciones Internas

Becas de la Oficina de Cooperacidn Puede reslizar 13 bisqueda en forma individual o en conjunto
[Técnica Internaciona

Buzén de Sugerencias Descripeidn estado: | Todos ~

somunicados Generales
Fecha entre Bgy

sta de Comu s Generales

Lomunicados unicina de Recursos ) d r blicacié m
Firmenms # Buscar Ver todos I @& Imprimir Ver publicacién Nuevo: Escoger v

Comunidad de Aprendizaje

. STADO DE COMUNICADDS
Documentacisn Oficina de OT)
Documentos Formatos Nro DESCRIPCION FECHA ESTADD  IMAGEN OPCIONES
1 Sino me nambras, no existo 01/09/2021 Activado PG (2 (i3
2 Camunicade Resultados del Sufragio 23/02/2021 | Desactivadn | [BJPG (@ (%
Enlaces de Interés
3 c do Publicacién de los candid aptos 19/02/2021 | Desactivade |5 JPG @ %
Estadistica Nacional
4 Convocataria 3 elecciones 15/02/2021 | Desactivado | Lf)
[Estadistica Regidn Callao /e Bre fe @
Gerencias Regionales 5 Comunicado 11/02/2021 | Dessctivado | |BJPG (@ %
La Institucién 6 fi INTERNACIONAL BOR Li PAZ 09/09/2020 | Desactivado | [HPNG (@ (%
Manual de Usuarie de las 7 Feliz dia de la Madre 12/05/2020 | Desactivade | [BJPG 2 %
Aplicaciones -
Mapa sitio 8 Dia del amor y la amistad 14/02/2020 | Desactvado | |BJPG @ %
Menu Semanal Se invita & tados los trabajsdores del Gobierne Regional del Callsa
9  particpar ae cota camparia 07/11/2018 | Desactivade | [BJPG & %
Normas Archivisticas .
10 CAMPARA GRATUITA DE BELLEZA ¥ $ALUD 23/08/2019 | Desactivade | [BPNG [ %
Personal OTIC
Programacién Multianual de 11 CAMPARA DE VACUNACION 14/08/2019 | Desactivado  [BJPG (2 %
versiones
12 SIMULACRO 29/05/2018 | Desactivade | [gPNG @ %
software y Hardware
Procedimientos y Normas 13 & de marzo dia internacional de la mujer 06/03/2019 | Desactivado | [EPNG (2 (i3
14 14 DE FEBRERO DIA DE LA AMISTAD 07/02/2019 | Desactivadn | [EPNG (@ (%
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5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

Lista de Comunicados Generales

B
& L .
,>\\ Administrar Comunicados Generales

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.
Descripoitn Estadn: | Todos v

Fecha entre oy L2

 Vor toios P ver putcacion 8 huoro RS 3§

LISTADD DE COMUNICADDS

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO IMAGEN OPCIDNES
1 Sino me nombras, no existo 01/09/2021 Activada £ JPG 4 ]
2z Cormunicado Resultados del Sufragio 23/0z/2021 Desactivada £ JPG C@ ﬂ‘
3 Comunicado Publicacién de los candidatos aptos 19/02/2021 Desactivado g JPG C@ Q‘
4 Convocatoria a elecciones 15/02/2021 | Desactivada | L JPG e %
5 Cormunicado 11/02/2021 Desactivada £ JPG C@ ﬂ‘
& Dif INTERNACIONAL POR LA PAZ 09/09/2020 Desactivado B PNG C@ C*
7 Feliz dia de la Madre 12/05/2020 | Desactivado | JPG (@ ]
[} Dia del armor y la amistad 14/02/2020 Desactivada £ JPG C@ ﬂ‘
9 Se invita a todos Io: Eraarbtijlzd;r;: S:t\aGanhr\:;;anRegiona\ del Callao 07/11/2019 Desactivado EJPG @ ]
10 CAMPARA GRATUITA DE BELLEZA ¥ SALUD 23/08/2019 Desactivado B PNG @ [*
11 CAMPARIA DE VACUNACION 14/08/2019 | Desactivade | L JPG @ i
12 SIMULACRO 20/05/2019 | Desactivado | fPNG 1] *
13 & de marza dia internacional de la mujer 06/03/2019 Desactivada EPNG @ @

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:

Blsquedas de comunicados, sea por descripcion, estado y fecha, desde el
formulario. Para ello debe de escribir en las casillas en blanco los criterios de

2 Buscar

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

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

Ver publicacién: Después de realizar cambios sobre la seccién, podemos
visualizarlas desde la intranet, haciendo clic sobre el boton i

Ver publicacidn

Imprimir: Para imprimir el listado de documentos de clic en el botén m

Nuevo: Para ingresar un nuevo documento de clic en el boton

F

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

Eliminar: Para la eliminar un documento de clic en el botén
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6. AGREGAR UN NUEVO COMUNICADO

Para el registro de un nuevo comunicado o anuncio, debe escoger el tipo comunicado
el cual puede ser con enlace o] con documento opcion

Muevo: Escoger W

E=coger
Anuncio Enlace

Anuncio DUTUmMento

Usted usara la opcién anuncio enlace cuando el anuncio se desea mostrar con un
enlace.

Usted usara la opcién anuncio documento cuando el anuncio se desea mostrar
con un documento adjunto.

Una vez escogida la opcion por ejemplo anuncio enlace, se mostrara la siguiente
pantalla:

Lista de Comunicados Generales > Nuevo

X

Nuewvo

Titulo

Seleccionar archivo |Mingun archivo seleccionado

Dimensiones de la imagen: 940px(ancho) x 250px(alte)
Peso maximo: 2048Kb, Formatos: jpa, gif, png, bmp

Imagen

url

Fecha =

Estado activade ® Desactivado O

Registrar

Aqui se ingresaran los datos en las casillas en blanco, se selecciona la imagen a
cargar (el sistema permite subir una imagen en formato: jpg, gif, png, bmp (ver el
texto letra en azul para ver el peso permitido de carga del archivo).

Se coloca el url o enlace web, se elige el estado (donde estado activado significa
ver la publicacién en la web y desactivado que aln no se visualice en la web)

Luego se pulsa el botén registrar para grabar los datos al sistema.
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7. ACTUALIZAR COMUNICADO

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

Lista de Comunicados Generales

X

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunta.

Administrar Comunicados Generales

Descripcian Estado: | Todos A4

Fecha entre BB v )
e (] (i imi i id
@ ver todos S Ui leasiy mmlevo: Escoger v

LISTADO DE COMUNICADOS

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADD IMAGEN OPCIONES
| 1 Sino me nombras, no existo 01/09/2021 Activado B JPG @ | [*
2 Comunicadn Resultados del Sufragio 23/02/2021 Desactivada | L JPG & ]
3 Comunicado Publicacidn de los candidatas aptos 19/02/2021 Desactivado | [§/JPG & ]
4 Convocatoria a elecciones 15/0z/2021 Desactivado | | JPG (@ %
5 Corunicada 11/02/2021 Desactivado | |f JPG 74 [
6 DiA INTERMACIONAL POR LA PAZ 09/09/2020 | Desactivade | GPNG (@ *
7 Feliz dia de la Madre 12/05/2020 Desactivado | L JPG @ [*
8 Dia del amor y la amistad 14/02/2020 Desactivado | [ JPG & ]
9 Seinvita a todos los trabajadores del Gobierno Regional del Callag 07/11/2018 Desactivada Bre @ [*

& participar de esta campafia

Luego aparecera la siguiente pantalla:

Lista de Comunicados Generales > Editar

® Editar
Titulo | Sino me nombras, no existo

Seleccionar archivo |Ningdin archivo selecdonado

Dimensiones de la imagen: 940px(ancho) x 250px (alto)
Peso maximo: 2048Kb, Formatos: jpa, gif, png, bmp

Imagen

url http: ffwewew . regioncallan.gob.pefwp-contentfuploads 202 1/08/Guia-de-Lenguaje-Inclusivo_v2-1.pdf

Fecha | 01/09/2021 L]

Estado activado ® pesactivado O

Luego de realizar los cambios dar clic sobre el boton actualizar para grabar.
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8. ELIMINAR COMUNICADO

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

Lista de Comunicados Generales

S,
;)‘\\ Administrar Comunicados Generales

Puede reslizar la bisqueds en forma individual o en conjunto.

Descripoidn Estado: | Todos ~

Fecha entre L L

@ ver todas Yr puallslly mmlevo: Escoger v

LISTADO DE COMUNICADOS

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO IMAGEN OPCIONES
1 Zino me nombras, no existo 01/09/2021 Activado BJIPG @
2 Comunicado Resultados del Sufragio 23/02/z2021 Desactivado | ([ JPG 3 [iE3
3 Comunicado Publicacidn de los candidatos aptos 19/02/2021 Desactivado EJIPG @ G‘
4 Convocatoria a elecciones 15/02/2021 Desactivado EJIPG @ G‘
5 Comunicadao 11/02/2021 Desactivado @JIPG @ G‘

A continuacién el sistema le mostrara un mensaje de confirmacién. Al dar clic en el
botén Sl, se eliminaré el registro. Ver imagen.

Estd seguro de eliminar el Anuncio?
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