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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Mddulo de Administracion General, el 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 esté dirigido a los usuarios administradores del Sistema de la Intranet,
puesto que este mddulo permite dar acceso a los demas mddulos del sistema.
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2. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION

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

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

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

[ Sistema de Gestionde C X

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

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

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

Esta pantalla contiene el menu de opciones llamado: “Médulos del Sistema”, los
cuales nos permitiran acceder a la actualizacién y consulta de los modulos del portal.

CERRAR SESION
MODULOS DEL SISTEMA

Aplicaciones Internas

Becas de la Oficina de Cooperacién - " 'WHU

Técnica Internacior

Buztin de Superencias MENU DEOPCIONES } M
e (il ‘

INTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO
PRINCIPAL

I

Documentacion Oficinade OTIC SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDOJ

Documentos Formatos

Comunicados Oficina de Recursos
s

Documentos Internos
Ecoeficiencia

Enlaces de Interés
Estadistica Nacional
Estadistica Regién Callao

Manuales de Usuario de las
Aplicaciones

Mapa Sitio
Menu Semanal
Normas Archivisticas

Programacién Multianual de
inversiones.

Software y Hardware Procedimientos
y Normas

Intranet - Sistema de Gestion de Contenido - 2018 © Todos los derechos Reservados
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3. INGRESO AL MODULO DE ADMINISTRACION GENERAL

Se puede acceder al Médulo de Administracion General desde el Menu Izquierdo. Ver
imagen.
Este mddulo contiene dos opciones: Modulos del sistema y Perfiles del sistema.

INTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO

L
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4. MODULGQOS DEL SISTEMA

Esta pantalla de consulta, muestra el listado de todos los modulos que contiene el sistema,
ordenados por orden de creacion. La presente seccion permite realizar las siguientes
operaciones:

INTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO e O

ADMINISTRADOR GENERAL

ADMINISTRACION GENERAL | CERRAR SESIO)
MODULOS DEL SISTEMA Médulos del sistem
dministracién Genaral
+ Midulos del sistema b 4 R .
|+ Perfiles del sisifia #%  Médulos del sistema
0s Telefonicos

— Pueds realizar la biisqueda en forma individual o en conjunto.
plicaciones Internas

T T e et e Descripcién Estado: [ Todos v

écnica Internaciona
Fecha entre B v e

' amm
LISTADO DE MODULOS DEL SISTEMA

omunidad de Aprendizaje

scumentacion Oficina de OTIC Nro DESCRIPCION Fecha  Estapo  FORMAIOS ManuaLes OPCIONES
1 Gerancizs Regionzles 16/01/2018 | Activado ] E] . (2 ]
2 #glicaciones Intzmas 04/01/2018 | Activade ] E] . (2 ]
3 Documentos Formatos 05/01/2018 | Activade . @ *
4 Documentos Internos 05/01/2018 | Activade . @ *
5 Galeria de Fotos 28/12/2017 | Activade > 4 =
6 Comunidad de Aprendizaje 28/12/2017 | Activado . @ *
7 | Comunicados Oficina de Recursos Humanos | 19/12/2017 | Activade . @ *

e BUSQUEDA CON FILTRO
En la parte superior de la pantalla se ubican las opciones de blusqueda.
Aqui se podra realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto sea por titulo,
estado y fecha. La blsqueda se activa al dar clic sobre el botén_ b

e BUSQUEDA SIN FILTRO
Podemos ver todos los registros sin aplicar ningun tipo de filtro, dando clic al
ot EREREE

e [IMPRIMIR
Podemos imprimir el listado de registros, sea con o sin filtro, dando clic sobre el
voron KN

e NUEVO m

Al dar clic aparecera la siguiente pantalla, en la cual ingresaremos los datos del nuevo
modulo que queremos agregar al sistema, ademas de que también se podra cargar los
documentos relacionados a este médulo. (Documentos como las actas y formatos y
manual de usuario )

Al finalizar de clic en el botén

para guardar los cambios.
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Mdédulos del sistema =~ Nuevo

#N Nuevo
Descripcion

Documento | Seleccionar archivo

Acta Formatos: doc, xls, ppt. pdf, zip, rar

Documento| | Seleccionar archivo

Manual Formatos: doc, xls, ppt. pdf, zip, rar

Estado Activado '® Desactivado

e Opciones del Sistema

Para asignar secciones al médulo y asignar la secciéon a un usuario, de clic en el

botén ¥ y aparecera la siguiente pantalla, la cual mostrara las opciones del

maodulo y los usuarios.
En esta pantalla usted podra realizar consultas de las secciones que contiene el

modulo; ademas de revisar su estado.(que puede ser de tipo activo o desactivo.)

Y
#% Opciones del sistema

Puede raalizar |3 bisqueda en forma individual o en conjunts.
Descripcién Estadot | Todos ¥

Fecha entre 5 Y B

amn

LISTADO DE OPCIONES DEL SISTEMA

Nro DESCRIPCION RUTA FECHA ESTADO OPCIONES
1 Convenios ActiProyPrio?oprion=gquery&pagina=08&parte=0 2/02/2014 | Activada :- T3 J_I
2 Bicletines estadisticos PresInstfpefopdon=gueryfpagina=C0&parte=0 02/02/2014 | Activado :- T4 %

Pagina 1 de 1

Para crear una nueva seccion o opcion perteneciente a un modulo del sistema de clic

en el botén nuevom y le aparecerd la siguiente pantalla en la cual ijodré registrar la
nueva seccion u opcion al médulo. Al finalizar de clic en el boton para grabar los

datos.
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Mdédulos del sistema > Opciones del sistema > Nuew(

X Nuevo

Descripcion

Ruta

Estado Activado @ Desactivado O

F
Para asignar un usuario al médulo de clic en el icono s . Al dar clic le mostrara la
siguiente pantalla:

cERRan B

| [JIFiltrar]|

Estado

PERFILES ASIGNADOS

Nro Perfil Usuarios Quitar

+ Shirley 2 Duarte Jorge (sduarte2)
+ Shirley Duarte Jorge (sduarte)
* soporte sistemna (soporte]

Activado ‘

Administrador General

* Carlos Lopez Sandoval (clopezs)

* Victor Angulo Torres (vanguloz) Activade ‘

obras_imagen

PERFILES DISPONIBLES

Nro Perfil

1 Administrador semigeneral

consejoregional

Responsable de Comentarios

Responsable de Contabilidad

Usuarios

+ camila perez (ccamila)

* Jimy Radl Trujillo Melgarejo (jtrujille])
# Nuriz Miraya Anamaria (nmiraya)

+ Margot Geni Miranda (mgoni)

* Carlos Murrieta (cmurrieta)

* Guillermo Roman (greman)

* sandro izaguirre (sizaguirre)
* sara carla dd (pprueba)

|| Filtrar]

Estado Asignar

Activado

Activado

Activado

Activada

Esta pantalla le muestra dos tablas la primera, con los datos de los perfiles

asignados(o grupo de usuarios) que estan asignados a este modulo y la segunda tabla

le muestra todos los perfiles que no estan 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 autométicamente se agregara en

Asignar

la primera tabla de perfiles asignados.
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Para Eliminar el registro, de clic en el icono (* , Y Se mostrara un mensaje de
confirmacion. Ver imagen.

Estd seguro de eliminar el registro?
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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 creacién. La presente seccidn permite realizar las siguientes
operaciones:

INTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO pottrcates: @

ADMINISTRADOR GENERAL

ADMINISTRACION GENERAL | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Perfiles del sistema

.dministracién General
* Madulns dal sistama S
+ Perfiles del sislw, /% perfiles del sistema

uade realizar |z bisquada en forma individuzl o 2n conjunte.

plicaciones Internas

Bacas de la Oficina de Cooperacién Descripeion Estado: | Todos v
écnica Internacional

Fecha entre L L
Buzén de Sugerencias . v »

omunicados Generales —
omunicados Oficina de Recursos
LISTADO DE PERFILES DEL SISTEMA

umanos

omunidad de Aprendizaje

Pocumentacion Oficina de OTIC Nro DESCRIPCION FECHA  ESTADO OPCIONES
Pocumentos Formatos 1 | Administrador ecosficiencia 30/05/2014 | Activade =y 7 4 (i ]
prsli s Ui 2 | Administrador reserva de aula 21/05/2014 | Activade ) 2 3
coeficiendia =
3 | Administrader Documentos Soparte OTIC 22/04/2014 | Activado ) @ (&
nlaces de Interés
4 | Administrader Documentos Sistemas OTIC 22/04/2014 | Activado ) @ (&
stadistica Nacional
stadistica Regién Callao 5 | Administrador Anexos Telefonicos 17/03/2014 | Activade > (@ (%
encias Regionales 6 | Administrador Estadisticas 13/03/2014 | Activade > (& (&
Institucion 7 | Administrador Programacién e inversicnes 13/03/2014 | Activado > (@ ]
e ] 8 | Administrador Anuncios 13/03/2014 | Activado Py f# %
apa Sitio E
9 | Administrader Normas Archivisticas 12/03/2014 | Activado ) (# o ]

e BUSQUEDA CON FILTRO
En la parte superior de la pantalla se ubican las opciones de busqueda.
Aqui se podré realizar la basqueda en forma individual o en on'|unto sea por titulo,
2 BUSCAR

estado y fecha. La busqueda se activa al dar clic sobre el boténl

e BUSQUEDA SIN FILTRO
Podemos ver todos los registros sin aplicar ningln tipo de filtro, dando clic al
gy & ver Tooos |

e [IMPRIMIR
Podemos imirimir el listado de registros, sea con o sin filtro, dando clic sobre el

bot(’)n & IMPRIMIR

e NUEVO m

Al dar clic aparecera la siguiente pantalla, en la cual ingresaremos los datos del nuevo
perfil o ﬁruio gue queremos agregar al sistema, al finalizar de clic en el
botén para guardar los cambios.
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Perfiles del sistema > Nuevo

e

Nuevo

Descripcion

Estado Activade @  Desactivade O

Para asignar usuarios al médulo, de clic en el botén o

pantalla, la cual mostrara los usuarios del sistema.

y aparecerd la siguiente

En esta pantalla usted podra realizar consultas de los usuarios que contiene el
modulo y revisar su estado(si es activo o desactivo).

Perfiles del sistema > Usuarios del sistema

S
#% Usuarios del sistema

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.

Nombres [/ Apellidos / Usuario: Estado: Todos b

LISTADO DE USUARIOS DEL SISTEMA

Nro USUARIO EMAIL FECHA ESTADO OPCIONES
1 Victor Angulo Torres vangulo@regioncallao.gob.pe 25/07/2011 Activado = @ E*
(vanguloZ2)
2 Carlos(Ljopsgzi]andoval clopezs@regioncallao.gob.pe 25/07/2011 Activado = @ E*

- Para agregar un nuevo usuario de clic en el botén nuevo. W
- Para generar la clave del usuario de clic en el boton i, esta clave se genera

aleatoriamente al presionar el botén generar clave. El sistema enviara al usuario
la clave autométicamente a su correo. ver imagen.

cerrAr M

Usuario: Vickor Angulo Torres (vangulo2)

Generar clave

GENERAR CLAVE DE USUARIO

- Para editar los datos del usuario de clic en el boton. (@
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- Para Eliminar un usuario, de clic en el icono % , Y se mostrara un mensaje de
confirmacion. Ver imagen.

Esta seguro de eliminar el usuario?
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