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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Documentos Internos Oficina de OTIC, 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 de manera rapida y eficaz
visualizandose la publicacién en la Intranet.
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2. 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

& C | ® No es seguro | intranetregioncallao.gob.pe/Intranet/cmsPanel/ Q% O

SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO

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

Si usted intenta ingresar y no coloca los datos le saldra 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 vera la pantalla principal del sistema
con un mensaje de bienvenida.

3. INGRESO AL MODULO

Se puede acceder a este modulo desde el Menu Izquierdo: Modulo de Documentos
Internos Oficina de OTIC. Ver Imagen

INTRANET

MODULOS DEL SISTEMA
Administracién General
Anexos Telefanicos
Aplicaciones Intarnas

Becas de la Oficina de Cooperacién
Técnica Internaciona

Buzén de Sugerencias
‘Comunicados Generales

‘Comunicades Oficina de Recursos
[——

Comunidad de Aprendizaje
Documentacion Oficina de OTIC
* Lista de Documentoy OTIC
e |
Documentos Internos
Ecoeficiencia

Enlaces de Interés

Estadistica Nacional

Estadistica Regién Callao

Gerencias Ragionales

La Institucion

Manual de Usuario de las Aplicaciones
Mapa Sitio

Menu Semanal

Normas Archivisticas

Programacién Multianual de
invarsiones

SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO Lemrmtor @

ADMINISTRADOR CEMERAL

DOCUMENTACION OFICINA DE OTIC | CERRAR SESION

Lista de Documentos OTIC
S

#% Médulo de Documentos Internos de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

Puede reslizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.
Descripcién Estado: | Todos v

Facha sntrs % v %

LISTADO DE DOCUMENTOS

Nro DESCRIPCIGN FECHA ESTADO OPCIONES
1 Sistema de Informacién Territorial Regional 06/06/2016 | Activado "4 (]
2 PROPUESTA POSTORES 2015 PRIMERA CONVOCATORIA 15/04/2015 | Activado y (2 (i

SISTEMA DE GESTISN DE CONTENIDOS PORTAL TRANSRORTE ¥ . - "
E oMM ACIONES 05/11/2014 | Activade F| @ x

Sistema de Gestion de contenidos Portal Gobierna Regional - Manual de Disefio y

4 oo - Modialab 15/06/2014 | Activade - 73 (£ ]

5 Documente berrador - Plan Estratégico OTIC 2013-2015 (ne es oficial} 08/05/2014  Activado ’_j ix

6 Politicas de Seguridad de Informacién vigente del afic 2007 06/05/2014 | Activade &> fe (]

7 Sistena de Gestion de contenidos de la Intranet - Manual de Disefio para el 11/04/2014  Activado P i’ ix
srogramadar
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4. PANTALLA DE ADMINISTRACION

%
#% Madulo de Documentos Internos de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.
Descripcion Estado: | Todos

Facha entre B Y .

LISTADO DE DOCUMENTOS

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES
1 Sistema de Informacidn Territorial Regiona 0&/0&/2016 | Activade & " 4 (%
2 PROPUESTA POSTORES 2015 PRIMERA CONVOCATORIA 15/04/2015 | Activado =Y r.4 ';:

SISTEMA DE GESTIGN DE CONTEMIDOS PORTAL TRANSPORTE ¥ 05/11/2014 | Activade & _0 ]

3 COMUNICACIONES —
g4 Sistema de (Gestion de conten dj:u:{;rﬂta_l ;2;:2?; Fegional - Manual de Diserio y 13/06/2014  Activads F| (@ %
5 Documento borrador - Plan Estratégico OTIC 2013-2015 {no es oficial) 08/05/2014 | Activado = (@ [=
3 Foliticas de Seguridad de Informacién vigents del afio 2007 0&/05/2014 | Activade & @ [=
- Sistema de Gestign de conten d;rsogfal:ﬁ.gi;r’zret - Manuzl de Disefio parz = 11/04/2014  Activads F| (@ %

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:

- Busquedas de documentos, sea por descripcion, estado y fecha, desde el
formulario. Para ello debe de escribir en las casillas en blanco los criterios de

ialisitanld para filtrar los datos. Si desea

busqueda y luego dar clic en el botén

ver todos los registros o documentos de clic en el boton

- Imprimir: Para imprimir el listado de documentaos de clic en el botén m

- 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

- Grupo de Documentos asociados a una descripcion: Al dar un clic en el
icono de flechita == veremos los documentos asociados a un determinada
descripcion.

5. AGREGAR UN NUEVO DOCUMENTO PERTENECIENTE A UNA
DESCRIPCION

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.
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b
/% Nuevo

Descripcién

Fecha ‘B

Estado Activado ® Desactivado O

En esta pantalla llenaremos los campos vacios indicando en el campo descriici()n el
Registra

tema del documento a crear. Luego dar clic en el botén Registrar para
grabar la informacion.

Una vez creado la descripcion del tema, usted puede proceder a subir la
documentacion relacionada de este, a través del icono de flechita ‘= . Ver imagen

Y
#% Médulo de Documentos Internos de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunta,

Descripcidn Estado: | Todos ¥

Fecha entre .y i

LISTADO DE DOCUMENTOS

MNro DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES
1 Sistema de Informacién Territorial Regional 06/06/2016 | Activado 2 _0 "_x
2 PROPUESTA POSTORES 2015 PRIMERA CONVOCATORIA 15/04/2015 | Activade &> ;0 ';X
SISTEMA DE GESTI6N DE CONTENIDOS PORTAL TRANSPORTE Y - T
fi1f [
3 COMUNICACTONES 05/11/2014 | Activade o (@ (%
4 Sistema de Gestion de contenidos Pcl.rtal Gob!erna Regional - Manual de Disefio y 15/06/2014  Activade P f? rY
usuario - Madizlzb = =
5 Documento borrador - Plan Estratégico OTIC 2013-2015 (no es oficial) 08/05/2014 | Activado o f@ (=
i) Politicas de Seguridad de Informacién vigente del afio 2007 08&/05/2014 | Activado = _0 (=
. . i dm i
7 programadar 11/04/2014  Activado TR 4 (=

Al dar clic se mostrara la siguiente Pantalla Detalle de Administracion del
documento. Ver Imagen
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\&
#% politicas de Seguridad de Informacién vigente del afio 2007

Puede rzalizar la bisquedz en forma individual o en conjunta.
Estade: | Todos v

Descripcidn

Fecha entra BY H

LISTADD DE DOCUMENTOS

Nro DESCRIPCION FORMATO  FECHA  ESTADO OPCIONES
1 Foliticas de seguridad de informacidn v resolucidn ejecutiva regional N® 316 M PDF 06/05/2014 | Activado @ |:x
Pagina 1 de 1 1
- -
Para agregar un nuevo documento al sistema, dar clic en .
o
#% Nuevo
Descripcion
b

e Seleccionar archivo | Ningun archiv...seleccionado

Peso maximo: 2048Kb, Formatos: doc, xls, ppt, pdf, zip, rar

Fecha b

Estado Activade '®  Desactivade -/

En esta pantalla llenaremos los campos vacios. Luego dar clic en el botén Registrar
para grabar la informacion.
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6. ACTUALIZAR UN DOCUMENTO PERTENECIENTE A UNA DESCRIPCION

b
#% politicas de Sequridad de Informacién vigente del afio 2007

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

Descripcidn Estado: | Todos v

Facha entre B Y B

LISTADD DE DOCUMENTOS

MNro DESCRIPCION FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES
— = — -
1 Politicas de seguridad de informacidn y resolucidn ejecutiva regional N° 316 A PDF 06/05/2014 | Activado @ "_x
Pdgina 1 de 1 1

Para la actualizacion de un documento creado, damos clic en el icono del lapiz (@ del
registro que se desea modificar desde la Pantalla Detalle de Administracién, luego se
abrird una pantalla con la informacion seleccionada:

S b
% Editar

Politicas de seguridad de informacion y resolucién ejecutiva regional N° 316

Descripcion

| Seleccionar archivo | Ningtin archiv...seleccionado

Documento -
Peso maximo: 2048Kb, Formatos: doc, xls, ppt, pdf. zip, rar

Fecha 06/05/2014 ‘B

Estado Activado '® Desactivado

En esta pantalla se podra realizar los cambios deseados, luego de clic en el botén
actualizar M“E"r para grabar los cambios.
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7. ELIMINAR UN DOCUMENTO PERTENECIENTE A UNA DESCRIPCION

Para Eliminar un documento perteneciente a una descripcion, damos clic en el

icono (% del registro que se desea eliminar desde la Pantalla Detalle de
Administracion, luego se mostrara un mensaje de confirmacion en la cual daremos clic
en el botén SI, si se desea eliminar el documento, en caso no se dese eliminar el
documento dar clic en el botén NO. Ver imagen.

Esta seguro de eliminar el documento?
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