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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Comunidad de Aprendizaje, 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 publicacién en la Intranet.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccibon Comunidad de Aprendizaje. Ver la
siguiente pantalla:

1‘5‘ INTRANET

ATENCION:

TORICO: De Lunes 3 Viemes 800 am- 430 pm

(Feliz Cumpleaiios

’

Un ealuroso abeazo para todos niestros compaiieros que en

- esta semana estin eumpliendo aiios, que tengan un hermoso

i
Ny - dia

VER LISTA DE ONOMASTICOS

COMUNIDAD DE
APRENDIZAJE GOBIERNO
REGIONAL DEL CALLAO
En este espacio se encontrara material didactico que permita al

personal un mejor desarrolio del conocimiento y un mejor
desempefio de sus funciones dentro del entorno laboral.

VER DOCUMEN"'*OS

En esta pantalla se muestran todos los contenidos de la comunidad el cual esta
organizado de forma alfabetica.
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©)

INTRANET

=

COMUNIDAD DE APRENDIZAJE

B £0

< Consulta de material didactico agrupado por tematica de interés >

/’:‘, Buscar por Tema

&

Ubica el material de tu interés

x P
NOD32 A | srovesk autocan \ H - 19”
ANTIVIRUS | \ @le | |b|’(] 4@
= h 2 | s
ANTIVIRUS ESET NOD AUTOCAD 2015 CORREO ZIMBRA DISENO GRAFICO ILLUSTRATOR
Gufa de Uso Manuales de Instruccién Gufa de Uso Manuales de Instruccién

LEY DEL SERVICIO CIVIL
todo o que necesitas saber se encuentra aqul

-

LEY DEL SERVICIO CIVIL MARKETING DIGITAL MICROSOFT EXCEL

DISENO GRAFICO PHOTOSHOP

Al dar clic sobre

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 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 Comunidad de
Aprendizaje. Ver Imagen

INTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO =

ADMINISTRADOR GENERAL

COMUNIDAD DE APRENDIZAJE | CERRAR SESION

Documentos de la Comunidad
Administracién Cenaral
Anexos Telefonicos S R . L.

#% Médulo Comunidad de Aprendizaje

Aplicaciones Internas

Becas de la Oficina de Cooperacion

PP ——— sonal Puede realizar la busqueda en forma individeal o en conjunta.

Buzdn de Sugerencias Titulo Estado: | Tedos v
Comunicados Generales

Fecha entre By ®
Comunicados Oficina de Recursos

Humanos

[ Ty —— - siebee
= D tos de la Cos idad

ocumentos ¢e 12 mﬂ STADO DE DOCUMENTOS
Nocsmentacion (ficina T

— Nro TITULO DESCRIPCION FECHA  ESTADO  IMAGEN OPCIONES
T e e 1 nueve archive de la comunidad descripcion 26/01/2018 | Desactivado | [ JPG ™ I 4 ]
Ecoeficiencia 2 TURISMO CALLAD Libros turisticos 12/12/2017 | Activads | [HPNG (2 3
FommirireE 2 PRIMEROS AUXILIOS Documentacién INDECI | 12/12/2017 | Activado | [E/PNG (4 L}
Estadistica Macional .
PREVENCIGN ANTE DESASTRES o 1ya ) . . .

Estadistica Regién Callao 4 ATURALEE Documentacién INDECI | 12/12/2017 | Activade | [BPNG 2 a )
Gerencias Regionales 5 MICROSOFT EXCEL Manual de Instruccién | 12/12/2017 | Activade | [HPNG ] (2 )
12 Instiucion 6 MARKETING DIGITAL Documentscién, enfoquesy | 1o11aa017 | Acivade | HPNG @ (2 @
Manual de Usuaric de las Aplicaciones = §
Mapa Sitio 7 LEV DEL SERVICID CIVIL Documentacién de la Ley | 12/12/2017 | Activado | [EPNG ] (4 %

S

#% Modulo Comunidad de Aprendizaje

Puede realizar la bisgqueda en forma individual o en conjunte.

Titulo Estado: | Todos ¥

Fecha entre By B

r ¥ Ver todos Ver publicacion m

Nro TITULD DESCRIPCION FECHA ESTADD  IMAGEN OPCIOMNES
1 nuevae archive de la comunidad descripcion 26/0L/2018 | Desactivado | ) JPG e =
2 TURISMO CALLAD Libres turisticos 12/12/2017 | Activado & PNG fd =
3 PRIMEROS AUXILIOS Documentacién INDECI 12/12/2017 | Activade & PNG J_ ]

PREVENCION ANTE DESASTRES

RS i e 0 : @ o
4 NATURALES Documentacion INDECI 12/12/2017 | Activado # PNG & [d %
5 MICROSOFT EXCEL Manual de Instruccidn 12/12/2017 | Activade £ PNG ™ r fz
& MARKETING DIGITAL Documentacién, enfoques ¥ | 3511513017 | Activade | [BJPNG ] f %
tendencizs - -
7 LEV DEL SERVICIO CIVIL Documentacion de |z Ley | 12/12/2017 | Activado £ PNG & fd ‘%

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

H . , e v tod
ver todos los registros o documentos de clic en el boton

Ver publicacién: Después de realizar cambios sobre la seccién, podemos
visualizarlas desde la intranet, haciendo clic sobre el boton Wil

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 botén

Eliminar: Para la eliminar un documento de clic en el botén

Grupo de Documentos o manuales asociados a un tema: Al dar un clic en

el icono de flechita = veremos los manuales asociados a un determinado
tema.

6. AGREGAR UN NUEVO TEMA EN LA COMUNIDAD

Para el registro de un nuevo tema en la comunidad damos clic en el icono & nuevo JEY
la pantalla de administracion, luego se abrira una pantalla en la cual se podra ingresar
la informacién.

Nuevo

Descripcion

Fecha

Estado Activado ® Desactivado

En esta pantalla llenaremos los campos vacios indicando en el campo descriicic’)n el
Registra

titulo del tema de la comunidad. Luego dar clic en el botén Registrar &8 para
grabar la informacion.

Una vez creado el titulo del tema usted puede proceder a subir la documentaciéon

relacionada a este, a través del icono de flechita '= ubicado en el titulo del tema
creado. Ver imagen
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N
#N Modulo Comunidad de Aprendizaje

Puede rzalizar la bisquedz en forma individual o en conjunto.
Titula Estado: | Todos v

Fecha entre B v 5

® ver todos ver publicacién ] B Nucvo)
LISTADO DE DOCUMENTOS

Nro TITULD DESCRIPCION FECHA ESTADO IMAGEN OPCIONES
1 i = [ [*
2 TURISMO CALLAQ Libros turisticos 12/12/2017 | Activado | [ PNG ﬁ'q " 4 *
3 PN A Docamentacion oCeT Lerle/add e T L PNt By @ |';*
PREVENCION ANTE DESASTRES . : . E . o
4 NATURALES Documentacidn INDECI 12/12/2017 | Activado & PNG o "4 [=
5 MICROSOFT EXCEL Manual de Instruccidn 12/12/2017  Activado @ PNG o @ [‘_K
Documentacidn, enfoques y ; . T - -
[ MARKETING DIGITAL endencioe 12/12/2017 | Activada | [ PNG ) 7 4 [*

Al dar clic se mostrara la siguiente Pantalla Detalle de Administracién de
documentos del tema creado. Ver Imagen

Documentos de la Comunidad ~ Document

g
#N TURISMO CALLAO

Puede realizar |a buisqueda en forma individual o en conjunto.
Descripcidn Estado: | Todos A

Fecha entre By B

LISTADO DE DOCUMENTOS

Nro DESCRIPCION FORMATO  FECHA  ESTADO OPCIONES
1 Este es el Real Felipa - inglés v espanol M PDF 12/12/2017  Activado (& %
2 Guia turistica - Pinceladas del Callac M~ PDF | 12/12/2017 | Activado ¥ 4 %
Paginaldel 1

7. NUEVO DOCUMENTO PERTENECIENTE A UN TEMA

. . B HUEVO
Para agregar un nuevo documento, dar clic en el botén nuevo de la

Pantalla Detalle de Administracion de documentos del tema creado, luego aparecera la
siguiente pantalla
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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 y adjuntaremos el archivo a publicar.
Luego dar clic en el botdén Registrar “99‘5"“' para grabar la informacion.

8. ACTUALIZAR UN DOCUMENTO PERTENECIENTE A UN TEMA

S
#% TURISMO CALLAO

Puade rezlizar |z bisquada en forma individuzl o 2n conjunta.

Drescripcidn Estado: | Todos

Fecha entre B Y B

LISTADO DE DOCUMENTOS
FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES

Nro DESCRIPCION
1 Este as 2l Real Felipe - inglés v espafiol 2~ PDF 12/12/2017 | Activado _fth ®
ra LS 1t 1ok R T Lo = ror b T e w1 o) i ®
Pagina 1de 1 1

Para la actualizacion o modificacion de un documento 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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Documentos de la Comunidad * Documentos - Editar

DY

£\  Editar

Este es el Real Felipe - inglés y espafiol

Descripcion

+o | Seleccionar archivo | Ningun archiv...seleccionado
Peso maxime: 2048Kb, Formatos: doc, xls, ppt, pdf, zip, rar

Doc!
Fecha 12/12/2017 B

Estado Activado '®  Desactivado

En esta pantalla se iodra realizar los cambios deseados, luego de clic en el boton
Actualizar

actualizar para grabar los cambios.

9. ELIMINAR UN DOCUMENTO PERTENECIENTES A UN TEMA

Para Eliminar un manual perteneciente a un sistema, damos clic en el icono £, del
registro que se desea eliminar desde la Pantalla Detalle de Administracién, luego se
mostrard un mensaje de confirmacién en la cual daremos clic en el botén SI, si se
desea eliminar el manual, en caso no se dese eliminar el manual dar clic en el boton
NO. Ver imagen.

S
#% TURISMO CALLAO

Puede realizar lz bisqueda en forma individual o en conjunto.
Descripcién Estado: | Todos r

Fecha entre By B
LISTADO DE DOCUMENTOS

Mro DESCRIPCION FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES

1 Este es al Real Felipe - inglés v espafiol 2~|PDF 12/12/2017 | Activado (@ cﬂ';]

2 Gula turistica - Pinceladas del Callzo A POF 121277017 | Activado [ =
Pagina 1de 1 1

Esta seguro de eliminar el documento?

Csa] [
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