
OTIC  INTRANET - ADMINISTRACIÓN GENERAL 

 Pág. 1 de 13 

 
 
 

 

 

 
 

     
 

INTRANET 
 

MANUAL DE USUARIO 
 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CONTENIDO  
 

MÓDULO  

 ADMINISTRACIÓN GENERAL 

 

 

Oficina de Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones - OTIC 

 

 



OTIC  INTRANET - ADMINISTRACIÓN GENERAL 

 Pág. 2 de 13 

 

 
ÍNDICE 

 
 
 
 
 

1. INTRODUCCION ................................................................................................... 3 

2. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACIÓN ....................................................... 4 

3. INGRESO AL MODULO DE ADMINISTRACIÓN GENERAL ................................. 6 

4. MODULOS DEL SISTEMA .................................................................................... 7 

5. PERFILES DEL SISTEMA ................................................................................... 11 

 



OTIC  INTRANET - ADMINISTRACIÓN GENERAL 

 Pág. 3 de 13 

 

 
 

1. INTRODUCCION 
 
 

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las 
opciones del Módulo de Administración General, el 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 administradores del Sistema de la Intranet, 
puesto que este módulo permite dar acceso a los demás módulos del sistema.   
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2. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACIÓN  
 

Para poder ingresar al Sistema de Gestión de Contenidos de la Intranet, debemos 
ingresar a la siguiente dirección: 
 
http://intranet.regioncallao.gob.pe/Intranet/cmsPanel/ 
 
Al ingresar, veremos la siguiente pantalla de acceso, en la cual Ingresaremos nuestro 
usuario y password asignado.  
 
 

 
 

Si usted intenta ingresar y no coloca los datos le saldra un mensaje de error 

 
 

Si usted no ingreso los datos correctamente le saldrá un texto en color rojo explicando 
el error 
 

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. 
 
Esta pantalla contiene el menú de opciones llamado: “Módulos del Sistema”, los 
cuales nos permitirán acceder a la actualización y consulta de los módulos del portal. 
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3. INGRESO AL MODULO DE ADMINISTRACIÓN GENERAL 
 

Se puede acceder al Módulo de Administración General desde el Menú Izquierdo. Ver 
imagen. 
Este módulo contiene dos opciones: Módulos del sistema y Perfiles del sistema. 
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4. MODULOS DEL SISTEMA 
 
Esta pantalla de consulta, muestra el listado de todos los módulos que contiene el sistema, 
ordenados por orden de creación. La presente sección permite realizar las siguientes 
operaciones: 
 

 
 

 BÚSQUEDA CON FILTRO 
En la parte superior de la pantalla se ubican las opciones de búsqueda. 
Aquí se podrá realizar la búsqueda en forma individual o en conjunto sea por título, 

estado y fecha. La búsqueda se activa al dar clic sobre el botón . 
 

 BÚSQUEDA SIN FILTRO 
Podemos ver todos los registros sin aplicar ningún tipo de filtro, dando clic al 

botón . 
 

 IMPRIMIR 
Podemos imprimir el listado de registros, sea con o sin filtro, dando clic sobre el 

botón . 
 

 NUEVO  
Al dar clic aparecerá la siguiente pantalla, en la cual ingresaremos los datos del nuevo 
módulo que queremos agregar al sistema,  además de que también se podrá cargar los 
documentos relacionados a este módulo. (Documentos como las actas y formatos y 
manual de usuario ) 

Al finalizar de clic en el botón  para guardar los cambios. 
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 Opciones del Sistema 

 
Para asignar secciones al módulo y asignar la sección a un usuario, de clic en el 

botón  y  aparecerá la siguiente pantalla, la cual mostrará las opciones del 
módulo y los usuarios.  
En esta pantalla usted podrá realizar consultas de las secciones que contiene el 
modulo; además de revisar su estado.(que puede ser de tipo activo o desactivo.) 
 

 
 
Para crear una nueva sección o opción perteneciente a un módulo del sistema de clic 

en el botón nuevo  y le aparecerá la siguiente pantalla en la cual podrá registrar la 

nueva sección u opción al módulo. Al finalizar de clic en el botón  para grabar los 
datos. 
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Para asignar un usuario al módulo de clic en el icono  . Al dar clic le mostrará la 
siguiente pantalla: 

 
 
Esta pantalla le muestra dos tablas la primera, con los datos de los perfiles 
asignados(o grupo de usuarios) que están asignados a este módulo y la segunda tabla 
le muestra todos los perfiles que no están asignados al sistema. 
 
Para asignar un perfil al sistema solo de clic en la flecha que apunta hacia arriba de 
la columna Asignar de la tabla perfiles disponibles y automáticamente se agregará en 

la primera tabla de perfiles asignados.  
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Para Eliminar el registro, de clic en el icono , y se mostrará un mensaje de 
confirmación. Ver imagen.  
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5. PERFILES DEL SISTEMA 

 
Esta pantalla de consulta, muestra el listado de todos los perfiles o grupos de usuarios del 
sistema ordenados por orden de creación. La presente sección permite realizar las siguientes 
operaciones: 
 

 
 

 BÚSQUEDA CON FILTRO 
En la parte superior de la pantalla se ubican las opciones de búsqueda. 
Aquí se podrá realizar la búsqueda en forma individual o en conjunto sea por título, 

estado y fecha. La búsqueda se activa al dar clic sobre el botón . 
 

 BÚSQUEDA SIN FILTRO 
Podemos ver todos los registros sin aplicar ningún tipo de filtro, dando clic al 

botón . 
 

 IMPRIMIR 
Podemos imprimir el listado de registros, sea con o sin filtro, dando clic sobre el 

botón . 
 

 NUEVO  
Al dar clic aparecerá la siguiente pantalla, en la cual ingresaremos los datos del nuevo 
perfil o grupo que queremos agregar al sistema, al finalizar de clic en el 

botón  para guardar los cambios. 
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Para asignar usuarios al módulo, de clic en el botón  y  aparecerá la siguiente 
pantalla, la cual mostrará los usuarios del sistema. 
 
En esta pantalla usted podrá realizar consultas de los usuarios que contiene el 
modulo y revisar su estado(si es activo o desactivo). 
 

 
 

- Para agregar un nuevo usuario de clic en el botón nuevo.  
 

- Para generar la clave del usuario de clic en el botón , esta clave se genera 
aleatoriamente al presionar el botón generar clave. El sistema enviará al usuario 
la clave automáticamente a su correo. ver imagen.  
 

 
 

- Para editar los datos del usuario de clic en el botón.  
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- Para Eliminar un usuario, de clic en el icono , y se mostrará un mensaje de 
confirmación. Ver imagen.  

 

 
 
 


