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OTIC INTRANET- BUZON DE SUGERENCIAS

1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Buzén de Sugerencias, el cual pertenece al Sistema de
Gestion 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 la cual servirhd para dar una
mejora y retroalimentacioén al sistema Intranet.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccion Buzon de Sugerencias, desde el
menu de Iconos Flotantes de la parte lateral derecha (Icono con Imagen de Buzon).
Ver la siguiente pantalla:
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Envianos tu Sugerencia

Nombre | |
Apellidos [ |
Sexo: ' Femenino * Masculino

Correo Electronico | |

Gerencia/ Oficina | |

Comentario
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3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION

Para poder ingresar al Sistema de Gestion de Contenidos de la Intranet, debemos
ingresar a la siguiente direccién web:

http://intranet.regioncallao.gob.pe/Intranet/cmsPanel/

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

[ Sistema de Gestionde C X

& (&) j@Noesseguro 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 saldr4 un mensaje de error como se
muestra en la pantalla.

Si usted no ingreso los datos correctamente le saldr4 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 verd la pantalla principal del sistema
con un mensaje de bienvenida.

4. INGRESO AL MODULO

Se puede acceder a este modulo desde el Menu Izquierdo: Buzén de Sugerencias.
Ver Imagen

™Y |NTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO romrmmon: §

ADMINISTRADOR GENERAL

BUZON DE SUGERENCIAS | CERRAR SESTON

MODULOS DEL SISTEMA

Administracién Ceneral

Anexos Telefénicos e ) .
#% Buzén de Sugerencias

Aplicaciones Internas

Becas de la Oficina de Cooperacién

P Puede realizar la busqueda en forma individual @ en conjunto.
Técnica Internaciona

Nombre
Ducun us Sugsruas
ista de Cumen‘irms Fecha entre oy : )
Comunicados Gen®ales

5

Humano:

Comunidad de Aprendizaje ADO DE OPINIONES

Documentacion Oficina de OTIC

Nro Nombre Gerencia/Oficina  Fecha Comentario U=
Detalle
Documentos Formatos
MERCEDES JESUS DEL ROSARIO OTDyA-Archiva P Salicito se cuslgue en [z intranst ol nusvo loga de l2 |«
Documentos Internos 1 e v 17/05/2017 o o, @

Los lavaderss dal bafo da damas cada vaz astin
pear, tienen fuga de agua lo cual a parte de producir
Sandra Asalde Patrimonio 02/02/2017 | un gran consumo, atenta contra contra el ambiente;
mas aiin teniendo encuentra que vivimos sobre un
desierto. Esperc ko solucionen pronte. Gracias.

Enlaces de Interés 2

Estadistica Nacional

Estadistica Regién Callao

Requerimos un portal para desarrollo social y dar ha

5 3 | GLORIa lara avila desarrollo social | 06/11/2014 |  conocer las actividades y acciones propias de la
e gerencia. atentamente., Gloria Lara
La Institucion En la seccién de galeria de fotos, deben de indicar
- 4 | Maria Elena Alarcén Huiza patrimanio 30/05/2014 | con nembre y ubicacién las zonas arqueslogicas, para
Manual de Usuario de las Aplicaciones oder ser vienadas,
Mapa Sitio POR FAVOR EN LA GALERIA DE FOTOS PODRIAN
IHCLUIR LUGAR,LOS HORARIOS DE VISITA DE LOS
Menu Semanal 5 | peoiih VICTORIA HUERTA DESARROL™® | 12/03/2014|  MUSEOS E INCLUSIVE EL COSTO, POR EJEMPLO
o COMD LLEGAR A LAS RUINAS ARQUELOGICAS
e SRR MOSTRADAS EN LA FOTO GRACIAS
Programacién Multianual de daben de incluir una seccion de sprandizajs con
inversiones 6 | Sara Mia Perez Pio sbogada 20/01/2014 | cursos para aprender on line debido al tiempa y para
impartir canocimiento
Software y Hardware Procedimientos
y Normas Me gustaria que puedan incluir una saccion de
7 | Carlos Paclo Ojeda Alcantara atic 20/01/2014 | proyectos enl= que puedan compartirse afiadiendo

archivos con otros usuarios
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5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

Y
#% Buzén de Sugerencias

Puade rezlizar la bisguada en forma individual @ 2n conjunta.
Mombre

Fecha entre B v ‘b

LISTADO DE OPINIONES

Ver

Nro Nombre Gerencia/fOficina Fecha Comentario
Detalle
MERCEDES JESUS DEL ROSARID OTDyA-Archivo fove £ Salicito se cuelgue an la intranat 2| nueve logo de 13 r
} - =
1 MENDOZA Cantra 17/05/2017 reqidn gracias (&

Los lavadaros del bafio de damas cada vez estan
pecr, tienen fuga de agua lo cual a parte de producir

2 Sandra Asalde Patrimonio 02/02/2017 | un gran consuma, atenta contra contrz 2l ambiente; _0
mas adn teniendo encuentra que vivimas sobre un
desierto. Espero lo solucionen pronto. Gracias.
Requerimaes un portal para desarrollo social y dar ha )
3 GLORIa lara avila desarrollo social | 06/11/2014 conocer las actividades v acciones propias de la 4
gerencia. atentamente., Glaria Lara
En |2 seccidn de galeria de fotos, deben de indicar )
4 Maria Elena Alarcdn Huiza patrimonio 20/05/2014  con noembre y ubicacidn las zonas argueclogicas, para 4
poder ser visitadas.
POR FAVOR EM LA GALERIA DE FOTOS PODRIAM
e [ - . INCLUIR LUGAR,LOS HORARIOS DE VISITA DE LOS )
5 ;:;EE]CUF“EE‘:L' DRIA HUERTA DEg‘Eﬁ?EI:LO 12/05/2014 MUSECS E INCLUSIVE EL COSTO, POR EJEMPLO [
! = COMO LLEGAR A LAS RUINAS ARQUELOGICAS
MOSTRADAS EM LA FOTO GRACIAS
deben de incluir una seccion de aprendizaje con ;
G Sara Mia Perez Pio zbogada 20/01/2014 | cursos para aprender on line debido al tiempo v para [a*
impartir conocimiento
Me gustaria gue puedan incluir una seccion de ;
7 Carlos Paclo Gjeda Alcantara atic 20/01/2014 proyectos enla que puedan compartirse afiadizndo [

archives con otros usuarios

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:

- Busquedas de sugerencia, sea por nombre y fecha, desde el formulario.
Para ello debe de escribir en las casillas en blanco los criterios de busqueda y

@ B i .
alisstand para filtrar los datos. Si desea ver todos

@ ver todos

luego dar clic en el boton
los registros o documentos de clic en el boton

- Imprimir: Para imprimir el listado de documentos de clic en el boton m

- Exportar: Para exportar la lista de sugerencias en formato Excel de clic en el

potsn G

- Ver Detalle: Para ver el detalle del comentario , de clic en el icono (@

6. EXPORTAR DATOS

., . . . = E rt.
Para la exportacién de datos a un archivo Excel de clic en el |cono, de la
pantalla de administracion, luego visualizara que el sistema le descargara
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BUZON DE SUGERENCIAS

automaticamente un archivo Excel con nombre Reporte.xls al dar clic al arcghivo
visualizara la informacién completa de las sugerencias. Ver Imagen
) B 5 u E |

Reporte de Comentarios.
Listado ordenado por fecha de publicacién.

I Nro Nombre Sexo

Email

Gerencia/Oficina

Comentario

MERCEDES JESUSDEL ROSARIO MENDOZA | F

mdelrosario@regioncallao.gob.pe

QOTDyA-Archivo Central

Solicito se cuelgue en la intranet el nuevo logo de
la region gracias

SandraAsalde F

sandra.asalde@gmail.com

Patrimonio

Los lavaderos del bafio de damas cada vez estan
peor, tienen fuga de agua lo cual a parte de
producir un gran consume, atenta contra contra el
ambiente; mas aun teniendo encuentra que
vivimos sobre un desierto. Espero lo solucionen
pronto. Gracias.

GLORIalara avila F

gloria.lara.a.28@gmail.com

desarrollo social

Requerimos un portal para desarrollo social y dar
ha conocer las actividades y acciones propias de la
gerencia. atentamente., Gloria Lara

Maria ElenaAlarcén Huiza F

maria_elenalstl@yahoo.com

patrimonio

En la seccidn de galeria de fotos, deben de indicar
con nombre y ubicacidn las zonas arqueologicas,
para poder ser visitadas.

CECILIA VICTORIAHUERTA MEZONES F

PRINGIULIA2002@HOTMAIL.COM

DESARROLLO SOCIAL

POR FAVOR EN LA GALERIA DE FOTOS PODRIAN
INCLUIR LUGAR,LOS HORARIOS DE VISITA DE LOS
MUSEOS E INCLUSIVE EL COSTQ, POR EJEMPLO
COMO LLEGAR A LAS RUINAS ARQUELOGICAS
MOSTRADAS EN LA FOTO GRACIAS

Sara MiaPerez Pio F

sara2d@hotmail.com

abogada

deben de incluir una seccion de aprendizaje con
cursos para aprender on line debido al tiempo y
para impartir conocimiento

Carlos PacloQjeda Alcantara

carlos78alcantara@hotmail.com

otic

Me gustaria que puedan incluir una seccion de
proyectos enla que puedan compartirse afiadiendo

archivos con otros usuarios

Tambien puede hacer uso del filtro de busqueda de la pantalla de administracion y
luego dar clic en el boton exportar para ver solo en excel solo los datos filtrados.

7. DETALLE COMENTARIO Y RESPUESTA

Para visualizar el detalle completo de un comentario de clic en el icono de lapiz (@ de
la pantalla de administracién, luego se abrirda una pantalla en la cual se podra

visualizar la informacion. Ver |

BT
#% Buzo6n de Sugerencias

magen

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

Nombre

Fecha entra L

Nro Nombre Gerencia/Oficina Fecha Comentario D:t:;le
1 MERCEDES JESUS DEL ROSARIO OTDyA-Archivo 17/05/2017 Sclicito se cuslgue en la intranet el nuevo logo de la -
MENDOZA Central o region gracias ;ﬁj
L " T .
peor, tienen fuga de agua lo cual 2 parte de producic ;
2 Sandrz Aszalds Patrimonio 02/02/2017 | un gran consume, atenta contra contra el ambiente; 4
mas aun teniendo encusntra gque vivimos sobre un
desierto, Espero lo solucionen pronto. Gracias.
Raquerimos un portzl para desarrolle social v dar ha ;
3 GLORIz lara avila desarrolle social 0E/11/2014 conocer las actividades y accionas propias de |z 4
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A
/% Detalle del comentario

Nombre MERCEDES JESUS DEL ROSARIO MENDQOZA
Edad 0
Sexo F
Email mdelrosario@regioncallao.gob.pe
Gerencia/Oficdina OTDyA-Archive Central

Solicito se cuelgue en la intranet el nuevo logo de la region

Comentarip 93¢1as

Responder comentario

En esta pantalla se podra realizar leer el comentario completo y se desea podra
responder al wusuario, dando clic en el boton Responder comentario

Responder comentano . .
, luego le aparecera un formulario con el formulario para que

llene el comentario que desee , luego de clic en el boton enviar para que pueda
enviarse su comentario al usuario.

Responder Comentaric a:

MERCEDES JESUS DEL ROSARIO MENDOZA
Comentario

Ingrese su Comentaric

Enviar
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