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1. INTRODUCCION 
 

 
El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las 
opciones del Módulo de Buzón de Sugerencias, el cual pertenece al Sistema de 
Gestión de Contenido de la Intranet del Gobierno Regional del Callao. 
 
Los procesos básicos considerados para este manual son las que el usuario usará 
para administrar la información en el sistema. 
  
Este manual está dirigido a los usuarios responsables de la administración de este 
módulo, los cuales podrán administrar la información la cual servirá para dar una 
mejora y retroalimentación al sistema Intranet. 
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2. VISUALIZACIÓN DE LA SECCIÓN  
 
Desde la Intranet se puede acceder a la sección Buzón de Sugerencias, desde el 
menú de Iconos Flotantes de la parte lateral derecha (Icono con Imagen de Buzón).  
Ver la siguiente pantalla: 
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3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACIÓN  
 
Para poder ingresar al Sistema de Gestión de Contenidos de la Intranet, debemos 
ingresar a la siguiente dirección 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.  
 
 

 
 

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

 
 

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

http://intranet.regioncallao.gob.pe/Intranet/cmsPanel/
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Al ingresar correctamente el usuario y password verá la pantalla principal del sistema 
con un mensaje de bienvenida. 
 
 

4. INGRESO AL MODULO  
 
Se puede acceder a este módulo desde el Menú Izquierdo: Buzón de Sugerencias.  
Ver Imagen 
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5. PANTALLA DE ADMINISTRACION  

 
 
Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como: 
 

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

luego dar clic en el botón  para filtrar los datos. Si desea ver todos 

los registros o documentos de clic en el botón  
 

- Imprimir: Para imprimir el listado de documentos de clic en el botón  
 

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

botón  
 

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

6. EXPORTAR DATOS 
 

Para la exportación de datos a un archivo Excel de clic en el icono , de la 
pantalla de administración, luego visualizara que el sistema le descargara 
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automáticamente un archivo Excel con nombre Reporte.xls  al dar clic al arcghivo 
visualizara la información completa de las sugerencias. Ver Imagen 

 
 
Tambien puede hacer uso del filtro de búsqueda de la pantalla de administración 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 lápiz  de 
la pantalla de administración, luego se abrirá una pantalla en la cual se podrá 
visualizar la información. Ver Imagen  
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En esta pantalla se podra realizar leer el comentario completo y se desea podra 
responder al usuario, dando clic en el boton Responder comentario 

, 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. 
 

 
 

 
 

 
 


