INTRANET
MANUAL DE USUARIO

SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO

MODULO
SOFTWARE Y HARDWARE PROCEDIMIENTOS
Y NORMAS

Oficina de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones - OTIC



OTIC INTRANET- SOTWARE Y HARDWARE

INDICE
1. INTRODUGCCION. .....oouieieieeeeeseeeeeeeeeee et n et n s en e 3
2. VISUALIZACION DE LA SECCION ..ottt 4
3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION........ciiiioieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeens 4
4. INGRESO AL MODULO .....oueeeeeeeeoe et eeee et enns 6
5. PANTALLA DE ADMINISTRACION ......ocuiuiuiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 6
6. NUEVO DOCUMENTO .....cuiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et ee e e et ee e e, 7
7. ACTUALIZAR DOCUMENTO ...ttt 8
8.  ELIMINAR DOCUMENTO ...ttt ee e, 9

Pag. 2 de 9



OTIC INTRANET- SOTWARE Y HARDWARE

1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Software y hardware Procedimientos y Normas, 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 informaciébn de manera rapida y eficaz
visualizandose la publicacion en la Intranet.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccién Software y hardware Procedimientos
y Normas, desde el menu Izquierdo. Ver la siguiente pantalla:

(ﬂ"i’ INTRANET ity MapaWeb R Anexos Telefénicos [ SoporteTécnico

o Software y hardware Procedimientos y Normas

ECOEFICIENCIA

ESTADISTICAS e

BECAS

SOFTWARE Y HARDWARE () Buscador Hagadiicpara mostrar/ocultar buscador

Lista ordenada por fecha publicacion. Para descargar el documento debe dar clic sobre el nimero de la publicacion

TSI AT o sobre el icono de archivo.

COMUNICADOS

MENU SEMANAL

Procedimientos para la administracién de la informacién cartografica del

TOPICO Y LACTARIO %2007 Gobierno Regional del Callao etz
ONOMASTICOS 2 768-2007 Normas para la atencion a los usuarios del Gobierno Regional del Callao | 23/1112007 | JC
COMUNIDAD DE APRENDIZAJE i 5822007 Procedimiento de atencién de soporte técnico, compra de repuestos Y | 406007 | i
actualizacion de inventarios
GEO LOCALIZACION . » . y
4 383-207 Administracion del Software en el Gobierno Regional del Callao. 1410612007 | o

ENLACES DE INTERES

3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION

Para poder ingresar al Sistema de Gestion de Contenidos de la Intranet, debemos
ingresar a la siguiente direccion 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.
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[ Sistema de Gestionde € X

<« Cc j@ 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 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

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

Se puede acceder a este modulo desde el Menu Izquierdo: Software y hardware
Procedimientos y Normas. Ver Imagen

SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO

i rte
ADMINISTRADOR GENERAL

SOFTWARE Y HARDWARE PROCEDTMIENTOS Y NORMAS | CERRAR SESIGN

MGDULOS DEL SISTEMA

b

#N\ software y hardware Procedimientos y Normas
Anexos Telefénicos
Aplicaciones Internas Pusde realizar la bisqueda en forms individual o en conjunto.

Becas de la Oficina de Cooperacitn Nimero
Técnica Internaciona

Buzén de Sugerencias Deseripcién Estado: [ Todos

|Comunicades Generales Fecha entre B v 'h

Documentacion Oficina de OTIC .

Documentos Formatos

Nre NUMERO DESCRIPCION FORMATO  FECHA  ESTADO OPCIONES
[ S —
Procedimisntos para s sdminstracién ds la informacién 5 § N
—— 1 sz S g s simnisacn de s e KPOF |asizmer et (2 (3
Enlaces de Interés 2 7seasey | Mermes ser e siengin s s sesares de Seberne Resensl 48 e ooy Acede (2 a
[IEe— T —— .
rocedimiento de stencién de soports técnico, comprs de i}
3 3822007 3 B 14/06/2007 | Activado ]
Estadistica Regién Callao repuastos y setualzacién da vantarios POF ] 3
s 4 | 382207 | Administracién del Softwars en el Gobierno Regional del Callzo. | APDF | 14/06/2007 | Actvado | (@ =
La Institucion 5 | 024-2007 | Normas ds uso dal savicio da comao skactrénico insttucionsl | AOPDE | 27/02/2007 | Actuade | (2 =
[ — ——
o o | oxvzcay | Uy et do o cqupesdochmput, serey st | 4 poe | sopomnes sconde | (3 (3
Mapa sitio
E—— 7 e Nemessesus dlan demenstens Gt e vz aede (2 a
Normas Archivisticas Administracién, access, usa y custodia de bienes muetlesde | . -
8 |372oees arapisdad del Gobisrno Ragionsl ds| Callso KIPDF | 141212005 | actiade (2 G
[——————,
e e e pigina | | Paginaldel 1

y Normas
* Lista de Software y Hajware

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

5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

P
#% software y hardware Procedimientos y Normas

Puede realizar la bisquedz en forma individual o en conjunta.
Numero

Descripcidn Estado: | Todos T

Fecha entre oY o

LISTADD DE DOCUMENTOS

Nro  NUMERO DESCRIPCION FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES

Procedimizntos parz la administracién de la informacidn .
- . N f12f
1 §34-2007 cartografica del Gobierno Regional del Callac /-|PDF 28/12/2007 | Activade @
2 7sE-2007 Mormas parza |la atencidn a IosCL;T;;irlas del Gobierno Regional del £\ PDE 23/11/2007 | Activado
Procedimiente de atencian de soporte técnico, compra de .
- foe/
2 | 3822007 repuestos y actualizacién de inventarios /- PDF 14/08/2007 | Activade 4 #
4 282-207 Administracién del Software en el Gobierno Regional del Callza. 2 PDF 14/0&/2007 | Activado @ [x
5 024-2007 Mormas de uso del servicio de correo electrdnico institucional 2 PDF 27/02/2007 | Activado @ [x
6 023-2007 Uso vy cuidado de los equipos de cdmputa, software v periféricos K PDE 19/02/2007  Activade @ [x
en general
Mormas para el use del servicio de internet en &l Gobierno .
- f02/f
7 | 022-2007 fzgional del Calla /- PDF | 18/02/2007 | Activado I 4 =*
8 272-2005 Administracidn, acceso, uso y custodia de bienes muebles de X PDE 14/12/2005  Activade @ [x

propiedad del Gobierno Regional del Callac

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:

- Busquedas de documentos, sea por numero, descripcion, estado y fecha,
desde el formulario. Para ello debe de escribir en las casillas en blanco los
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o , . N = B .
criterios de busqueda y luego dar clic en el botén para filtrar los
datos. Si desea ver todos los registros 0 documentos de clic en el botén

- Ver publicacion: Después de realizar cambios sobre la seccion, podemos
visualizarlas desde la intranet, haciendo clic sobre el boton

“ ¥er publicacion

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

(B NUEVO

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

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

- Eliminar: Para la eliminar un documento de clic en el boton

6. NUEVO DOCUMENTO

(R MuEvO

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , de la pantalla
de administracion, luego se abrird una pantalla en la cual se podra ingresar la
informacion.

o
#£% Nuevo

Ndmero

Descripcion

Seleccionar archivo

Formatos: doc, xis, ppt, pdf, zip, rar

Documento
Fecha

Estado Activado ®  Desactivado

En esta pantalla llenaremos los campos vacios y adjuntaremos el documento. Luego
dar clic en el boton Registrar R‘-“J‘E"“' para grabar la informacion.

Pag. 7de 9



OTIC INTRANET- SOTWARE Y HARDWARE

7. ACTUALIZAR DOCUMENTO

Para la actualizacién o modificacién de un documento creado, damos clic en el icono

del lapiz (@ del registro que se desea modificar desde la Pantalla de Administracion,
luego se abrird una pantalla con la informacion seleccionada:

&
#%  software y hardware Procedimientos y Normas

Puede realizar la bisquedz en forma individual o en conjunta.

Ndamero

Descripcidn Estado: | Todos T

Fecha entre B Y B

LISTADD DE DOCUMENTOS

Nro  NUMERO DESCRIPCION FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES

Procedimizntos parz la administracién de la informacidn < PDF 28/12/2007 | Activado Y iz

1 834-2007 cartografica del Gobierno Regional del Callac - -

Mormas parz |a atencidn a los usuarios del Gobierno Regional del

. F; -
2 | 768-2007 Pl APDF  |22/11/2007 | Activado (? ]
3 232-2007 Procadimiento de atencian f:le slc:porbe.tecnlcnrl compra de J<PDF 14/06/2007 | Activado o 'y
repusstos y actualizacién de inventarios — —

4 282-207 Administracién del Software en el Gobierno Regional del Callza. M PDF 14/0&/2007 | Activado 'r_ "_x
5 024-2007 Mormas de uso del servicio de correo electrdnico institucional M PDF 27/02/2007 | Activado 'r_ "_x
& 023-2007 Uso vy cuidado de los equipos de cdmputa, software v periféricos )~ PDF 13/02/2007  Activade F iz
en general L =

_ Mormas para el use del servicio de internet en &l Gobierno . r r

7 | 022-2007 Regional del Callan M PDF | 19/02/2007 | Activado (d ]
s 272-2005 Administracian, acceso, uso y custodia de bienes muebles d= < PDF 14/12/2005  Activade o Y

propiedad del Gobierno Regional del Callac

S
#% Editar Documento

Nimero 834-2007

Pracedimientos para la administracion de la informacidn cartografica =
Descripcion | |del Gobierno Regicnal del Callao v

4 L

Documento Seleccionar archivo

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

Fecha 28/12/2007 B

Estado Activade "®  Desactivade '/
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En esta pantalla se podra realizar los cambios deseados, luego de clic en el boton
actualizar ‘"‘E"‘E"r para grabar los cambios.

8. ELIMINAR DOCUMENTO

Para Eliminar un documento, damos clic en el icono * del registro que se desea
eliminar desde la Pantalla de Administracion, luego se mostrara un mensaje de
confirmacion en la cual daremos clic en el boton Sl, si se desea eliminar el documento,
en caso no se dese eliminar el documento dar clic en el boton NO. Ver imagen.

Esta seguro de eliminar el documento?
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