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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Modulo de Documentos Internos, el cual pertenece al Sistema de Gestidn
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 publicacion en la Intranet.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccibn Documentos Internos, desde el menu
Principal : Documentos -> Internos. Ver la siguiente pantalla:

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

INTRANET | @. smemoscoons 900N

Documentos Internos

O Buscador  Haga clic para mostrar/ocultar buscador

A continuacién se muestran los siguientes documentos internos:

[. Ficha de Datos Personales, Laborales y Familiares ~

[o Ley de Silencio Administrativo

[. Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) ~

)
)
[. Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo ]
)
)

[. Reglamento Interno de Trabajo (RIT) ~

3. 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.
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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 saldrd 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: Documentos Internos. Ver
Imagen

INTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO s §

ADMINISTRADOR GENERAL

[ ————

Lista de Documentes Internos

Y
s
#N\  Documentos Internos

e e Coopermcion Puede realizar |2 bisqueda en forma indwvidual o en conjunts.
Titule( Estade: | Todos hd
Fachs entre %y -

omunicados Oficina de Recursos

LISTADO DE DOCUMENTOS

omunidad de Aprendizaje
entacion Oficina de OTIC

Nro TITULO FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES
e l:ﬁm 1 Bolitics de Segurided y Sslud =n = Trabajo JSPDF | 05/12/2017 | Activads 2 »
2 Reglamento Tntemo de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) J~PDF | 05/12/2017 | Activado @ %
3 Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) 05/12/2017 | Des: iﬁ *
a wanusl de Orgznizacién y funciones (MOF) os/12/2017 @ &
5 Reglamente Interno de Trabajo (RIT) J~PDF | 05/12/2017 | Activado @ %
6 Ley de Silencio Administrative ~PDF 05/12/2017 Activade iﬁ *
7 Texzo Unics de Brocadimizntos Administrativos. (TUPA) o5/12/207 | Demmiase (@ *
8 Ficha de Datos Persenales, Laborzles y Familiares /~PDF 05/12/2017 Agtivade :d x
S - | Pagina 1 de 1 1

5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

"
*o‘
#% Documentos Internos

Pusde realizar |2 bisgueda en forma individuzl o =n conjunta.
Tituls Estado: | Todos v

Facha entre By G ]

LISTADO DE DOCUMENTOS

TITULD FORMATO FECHA ESTADD OPCIONES

1 Politica de Seguridad y Salud 2n el Trabajo A PDF 05/12/2017 Activado

2 Reglaments Intema de Seguridad v Salud en el Trabsfo (RISST) 2~ PDF 03/12/2017 Activado f# x
k] Reglamento de Organizacian v Funciones [ROF) 05/12/2017 | Desactivado @ %
4 Manual de Organizacién y funciones (MOF) 05/12/2017 | Desactivade r ]
5 Feglamento Interno de Trabajo (RIT) 2~ PDF 03/12/2017 Activado {8 x
[} Ley de Silencio Administrativo A PDF 05/12/2017 Activado "_ 3
7 Texto Unico de Procedimientos Administrativos. (TUPA) 05/12/2017 | Desactivado {8 x
B Ficha de Datos Persanales, Laborzles y Familiares A PDF 05/12/2017 Activado J_ '

Pagina: l:lﬁ Pagina 1 de 1 1

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

criterios de busqueda y luego dar clic en el boton para filtrar los
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datos. Si desea ver todos los registros 0 documentos de clic en el botdn

@ ver todos

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

* Ver publicacidn

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

R 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 botén

6. NUEVO DOCUMENTO

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

#£% Nuevo

Ndmero

Descripcion

Seleccionar archivo
S ——

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.
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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:

%
d‘u’
% Documentos Internos

Pusde realizar |2 bisgueda en forma individuzl o =n conjunta.
Tituls Estado: | Todos v

Fechz entre - v L.}

LISTADO DE DOCUMENTOS

Mro TITULD FORMATO FECHA ESTADO OPCIONES
I 1 Politica de Seguridad y Salud 2n el Trabajo »PDF 05/12/2017 Activado f# I ‘%
2 Reglaments Intema de Seguridad v Salud en el Trabsfo (RISST) 2~ PDF 03/12/2017 Activado f# x
3 Reglamento de Organizacien y Funciones [ROF) 05/12/2017 | Desactivade {8 ‘%
4 Manual de Organizacién y funciones (MOF) 05/12/2017 | Desactivade r ]
5 Feglamento Interno de Trabajo (RIT) 2~ PDF 03/12/2017 Activado {8 x
[} Ley de Silencio Administrativo A PDF 05/12/2017 Activado "_ 3
7 Texto Unico de Procedimientos Administrativos. (TUPA) 05/12/2017 | Desactivado {8 x
B Ficha de Datos Persanales, Laborzles y Familiares A PDF 05/12/2017 Activado J_ '
Pagina: ﬁ Pagina 1 de 1 1
%,

P’
#% Editar Documento

Politica de Seguridad v Salud en el Trabajo

Descripcion

Seleccionar archivo

Documento Mombre de archivo: filel29
Formatos: doc, xIs, ppt, pdf, zip, rar

Fecha 05/12/2017 B

Estado Activado ®  Desactivado )

En esta pantalla se podra realizar los cambios deseados, luego de clic en el boton
actualizar A‘“‘a“r para grabar los cambios.
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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 mostrard un mensaje de
confirmacion en la cual daremos clic en el botdn 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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