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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Manual de Usuario de las Aplicaciones, el cual pertenece al
Sistema de Gestidon 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 publicacién en la Intranet.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccibn Manuales de Sistema, desde el menu
Principal, luego entrar a la opcion Aplicaciones -> Manuales. Ver la siguiente pantalla:

A ConEemnoRECIONAL e U YU T A
INTRANET | fgg et

INICIO / LA INSTITUCION / ANEXOS / APLICACIONES / DOCUMENTOS / PORTALES / ESTADISTICAS / MAPA WEB

INTERNAS

.xuuﬂ' LES

Manuales de Sistemas

a Buscador  Haga dlic para mostrar/ocultar buscador

A continuaci6n se listan los principales manuales por Sistema, la lista esta ordenada alfabéticamente. Para visualizar el
manual o los manuales, debe dar clic sobre el nombre del sistema.

@ GUIA DE USO DE LA NUEVA INTRANET

@ PROCEDIMIENTO PAGO DE LOCADORES - AFP
@ SISTEMA DE ALMACENES

@ SISTEMA DE BIENES INMUEBLES

@ SISTEMA DE BIENES MUEBLES

@ SISTEMA DE COBRANZA COACTIVA

@ SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DE LA GERENCIA DE TRANSPORTES Y
COMUNICACIONES

@ SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO
@ SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

SN O e e

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.

Pag. 4 de 10


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

OTIC INTRANET- MANUAL DE USUARIO DE LAS APLICACIONES

[ 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 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

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 médulo desde el Menu Izquierdo: Modulo de Manual de
Usuario de las Aplicaciones. Ver Imagen

SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO oo admete @

ADMINISTRADOR GENERAL

MANUALES DE USUARIO DE LAS APLICACIONES | CERRAR SESION

Lista de Manuales

Y o
#% Médulo de Manuales de Usuario de Aplicaciones

Estado: | Todos v
Fe ® ®
omunicados Oficina de Recursos

Humanos

o N
et i az
Pocumentacion Oficina de OTIC LISTADO DE DOCUMENTOS

Documentos Formatos

Nro DESCRIPCION FECHA  ESTADO OPCIONES
Documentos Internos
— 1 Guiz de Uso da |2 Nueva Intranet 10/01/2018 | Activade - @ [ ]
Enlaces de Interés 2 Sistema de Simplificacion Administrativa 13/11/2017 | Activado 2 2 %
Estadistica Nacional 5 SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DEL GOBIERNO 301172005 Activade | @ 3
- . REGIONAL DEL CALLAQ L
[Estadistica Regin Callao
MA 5 3 : 103/ S e
e 4 SISTEMA DE GESTISN DE CONTENIDOS DEL PORTAL REGIONAL antiguo | 18/03/2015 | Desactivade ? iE]
nstituci SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DE LA GERENCIA DE o/ p P
a1 == > TRANSPORTES ¥ COMUNICACIONES 30/10/2014 | Activado @ 4 =
Manuales de Usuario de las .
v e——— 6 PROCEDIMIENTO PAGO DE LOCADORES - AFP 31/07/2014 | Activade * i’3 =
_LemenlEimes 7 Sistema de Transferencia de Documentos 15/04/2014 | Activado P i ]
Mapa sito - . r
8 |  SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDD DE LA INTRANET INSTITUCIONAL | 14/04/2014 | Deszctivado . g i %
Menu Semanal
o Sistema Registro de Transporte de concentrado de minerzl encapsulado 14/04/2014 | Activade * 2 [£]

[Normas Archivisticas

5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

%

o
#% Mddulo de Manuales de Usuario de Aplicaciones

Puede reslizar la blsqueda en forma individual @ en conjunto.
Descripcidn Estado: | Todos ¥

Fecha entra B v b

& Buscar ¥ Ver todos Ver publicacion m

LISTADO DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES

i Guia de Uso de |a Nueva Intranat 10/01/2018 | Activade
2 Sistema de Simplificacidn Administrativa 13/11/2017 | Activade
SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DEL GOBIERNO 1114 /20 . =
3 RECIONAL DEL CALLAQ 30/11/2015 | Activade * ] i3
4 SISTEMA DE GESTIoN DE CONTENIDOS DEL PORTAL REGIONAL antiguo 18/03/2015 | Desactivade &+ .4 "_I

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

&~ Buscar

busqueda y luego dar clic en el botén para filtrar los datos. Si desea

i i N /P ver tod
ver todos los registros o documentos de clic en el boton

- Ver publicacion: Después de realizar cambios sobre la seccion, podemos
visualizarlas desde la intranet, haciendo clic sobre el botén i Yap plsislly
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- Imprimir: Para imprimir el listado de documentos de clic en el boton m

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

- 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 0 manuales asociados a una aplicacion: Al dar un

clic en el icono de flechita g veremos los manuales asociados a un
determinado sistema.

6. AGREGAR UN NUEVO MANUAL PERTENECIENTES A UN SISTEMA

Para el registro de un nuevo manual damos clic en el icono & , de la pantalla de
administracién, luego se abrira una pantalla en la cual se podra ingresar la
informacion.

'a Nuevo

Descripcion

Fecha

Estado Activado ®  Desactivado

En esta pantalla llenaremos los campos vacios indicando en el camio descripcion el
Registrar

titulo del sistema. Luego dar clic en el boton Registrar para grabar la
informacion.

Una vez creado el titulo del sistema usted puede proceder a subir manuales

relacionados a este, a través del icono de flechita /= ubicado en el titulo del sistema
creado. Ver imagen
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\&
}% Modulo de Manuales de Usuario de Aplicaciones

Puede realizar |la blsqueda en forma individual o en conjunto.

Descripcion

Fecha entre LY L

LISTADO DE DOCUMENTOS

Estado: | Todos

Ver publicacion m

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES

1 Guia de Uso de la Nueva Intranet 10/01/2018 | Activado 2 @

2 Sistema de Simplificacidn Administrativa 13/11/2017 | Activado 2 @
SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DEL GOBIERNO i114 .

3 REGIONAL DEL CALLAD 30/11/2015  Activado @ ‘&

T SISTENE DE GEGTI0NW DE CONTEID0S DEL POR AL REGT aNOGUC | 1070372015 | Desactvaco > ‘&
SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DE LA GERENCIA DE T .

5 TRANSPORTES ¥ COMUNICACIONES 30/10/2014 | Activado = @

6 PROCEDIMIENTO PAGO DE LOCADORES - AFP 31/07/2014 Activado & @

Al dar clic se mostrara la siguiente Pantalla Detalle de Administracién de
aplicaciones. Ver Imagen

\G
}% SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DEL GOBIERNO REGIONAL

DEL CALLAO

Puede realizar |a bldsqueda en forma individual o en conjunto.

Descripcién Estado: | Todos

Fecha entre =5 v Loy

LISTADO DE DOCUMENTOS

OPCIONES

Nro

10

DESCRIPCION

Manual de Usuaro - Relacidn de beneficiarios con el pago de sentencias
judiciales

Manual de Usuaric - Contenedor de Opciones
Manual de Administracién General

Manual del Gobierno Regional

Manual de Usuario - Manual de Consejo Consultive de Nifias, Nifios y
Adolescentes

Manual de Usuario - Manual de Buzén de Scluciones
Manual de Usuario - Manual de Afiches Popup
Manual de Usuario - Manual de Formulario Virtual
Manual de Usuario - Manual de Comités Regionales

Manual de Usuario - Manual de Registro de Visitas

FORMATO
A-|PDF
#-|PDF
-|PDF
-|PDF
A-|PDF
A~|PDF
-|PDF
-|PDF
A-|PDF
A-|PDF

v

Lista de Manuales

o Ga Lo G Ga|Gd

Documentos

Ver publicacion m

FECHA

03/11/2017

17/03/2017

17/03/2017

17/03/2017

10/02/2017

10/02/2017

11/01/2017

11/01/2017

25/05/2016

01/03/2016

ESTADO

Activado

Activado

Activado

Activado

Activado

Desactivado

Activado

Activado

Activado

Activado

- -
Para agregar un nuevo Manual al sistema, dar clic en .
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Lista de Manuales > Documentos > Nuevo

%
* Nuevo
Descripcion

Documento | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

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

Fecha )

Estado Activado ®  Desactivado

En esta pantalla llenaremos los campos vacios. Luego dar clic en el botén Registrar
“Eﬂ"mr para grabar la informacion.

7. ACTUALIZAR UN MANUAL PERTENECIENTES A UN SISTEMA

Lista de Manuales > Documentos

& ,
>\§ SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO DEL PORTAL DEL GOBIERNO REGIONAL
DEL CALLAO

Puede realizar la bisgueda en forma individual o en conjunto.
Descripcién Estado: | Todos v

Fecha entre LY L

LISTADO DE DOCUMENTOS

Nro DESCRIPCION FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES
Manual de Usuario - Relacidn de beneficiarios con el pago de sentencias i1/ .
1 juthcinles J~|PDF | 03/11/2017 | Activado @ %
2 Manual de Usuano - Contenedor de Opciones A-IPDF 17/03/2017 | Activado (i3 %

Para la actualizacién o modificacion de un manual creado, damos clic en el icono del

Iépiz@ del registro que se desea modificar desde la Pantalla Detalle de
Administracion, luego se abrira una pantalla con la informacion seleccionada:
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Y

/% Editar

Manual de Usuario - Relacion de beneficiarios con el pago de sentencias judiciales

Descripcion

Seleccionar archivo | Ningun archiv...seleccionado

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

Documento
Fecha 03/11/2017

Estado Activado '® Desactivado

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

8. ELIMINAR UN MANUAL PERTENECIENTES A UN SISTEMA

Para Eliminar un manual perteneciente a un sistema, damos clic en el icono (% del
registro que se desea eliminar desde la Pantalla Detalle de Administracion, luego se
mostrara un mensaje de confirmaciéon en la cual daremos clic en el boton SlI, si se
desea eliminar el manual, en caso no se dese eliminar el manual dar clic en el boton
NO. Ver imagen.

Esta seguro de eliminar el documento?
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