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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 Formatos, 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 seccion Documentos Formatos, desde el
menu Principal: Documentos -> Formatos. Ver la siguiente pantalla:

.
INTRANET | %

Nk

Formatos Internos

(E) Buscador  Haga cic para mostrariocultar buscador

A continuacién se muestran los siguientes formatos intermos:

® Creacién nuevo usuario
Formato virtual para la generacion de accesos a la red, correo electronico internet y diversos sistemas internos
de lainstitucion.

® Creacién usuarios para el Portal del Gobierno Regional del Callao
Formato virtual para la generacién de accesos a nuevos usuarios en el Portal del Gobierno Regional del Callao.

CCOMUNIDAD DE APRENDIZAJE Formato virtual para la generacién de accesos a nuevos usuarios en la Intranet.

GEO LOCALIZACION

® Creacién usuarios para Portales

ENLACES DE INTERES Formato virtual para la generaci6n de accesos a nuevos usuarios en portales tematicos.

@ Uso de Servicio de Internet
Formato virtual para el uso de servicio de Internet.

|
[ ]
[0 Creacién usuarios para Intranet ]
[ ]
[ ]

3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION

Para poder ingresar al Sistema de Gestiobn 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 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 Formatos.
Ver Imagen

INTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO rescominz: @

ADMINISTRADOR GENERAL

DOCUMENTOS FORMATOS | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Lista de Documentos Formatos

Administracién General
Anexos Telefénicos x
Formatos Internos

Aplicaciones Internas

Becas de la Oficina de Cosperacién Puede realizar la biisqueda en forma individual o en conjunto.
Técnica Internaciona
Buzén de Sugerendias Titulo Estado: | Todos N
‘Comunicados Generales

Fecha entre By =B
‘Comunicados Oficina de Recursos
Humanos

Documentacion Oficina de OTIC

Documentos Formatos LISTADO DE FORMATOS

* Lista de Documentns Formatos

& = TITULO DESCRIPCION FECHA  ESTADO OPCIONES
Documentos Internos
o Uso de Servicio de Internet Formato virtual para el uso de servicio de Internet. | 15/12/2017 | Activado (@ i3
Ecoeficiencia
. Creacion usuarios para el Portal | Formato virtual para a generacion de accesos a nUevos 50,44,
Enlaces de Interés 1 4ol Goblerno Regional del Callao | wsuarios en o Portel del Gobierno Regional del Callag. | 20/11/2017 | Activada (@ &
Estadistica Nacional 2 | Creacién usuarios para Tntranet | FOTMato virtual para la generacién de accesos a MUEVos | 30/11/2017 | activado S %
usuarios en |a Intranet.
Estadistica Regién Callao
. Formato virtusl para la generacion de accesos a nueves 5014,
Gerencias Regionales 3 | Creacién usuarios para Portales Usuarios en portales temsticos., 20/11/2017 | Activado 74 %
La Institucion a Formato Backup Formato para llevar el registro de copias de Respaldo. | 20/11/2017 | Desactivado (@ i3
Manual de Usuario de las Aplicaciones Formato virtual para | generacion de accesos a la red,
5 Creacién nueve usuario correo electrénico internet v diversos sistemas internos | 20/11/2017 | Activado 74 %

Mapa Sitio de la institucién.

Menu Semanal

Normas Archivisticas pane: | | Y pagina 1 de 1 1

Programacién Multianual de
inversiones

5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

Formatos Internos

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

Titulo Estado: | Todos v

Fecha entre LY L

LISTADO DE FORMATOS

Formato virtual para la generacidn de accesos a la red,
5 Creacién nuevo usuario correo electrénico internet y diversos sistemas internos | 20/11/2017 | Activado ‘&
de la institucidn.

Pagina: I:lﬁ Pagina 1 de 1 1

# TITULO DESCRIPCION FECHA ESTADO OPCIONES
0 Uso de Servicio de Internet Formato virtual para el uso de servicio de Internet. 15/12/2017 | Activado @ E*
1 Creacion usuarios para el Portal | Formato virtual para la generacidon de accesos a nuevos 20/11/2017 | Activado @ E*
del Gobierno Regional del Callao | usuarios en el Portal del Gobierno Regional del Callao. re
2 | Creacién usuarios para Intranet Formato virtual para la generacion de accesos a nuevos 20/11/2017 | Activado 3 (%
usuarios en la Intranet.
3 Creacion usuarios para Portales Formato virtual para 2 generacidn de'a_ccesos 8 MUBVOS | 50/11/2017 | Activado @ E*
usuarios en portales tematicos.
4 Formato Backup Formato para llevar el registro de copias de Respaldo. | 20/11/2017 | Desactivado @ E*

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:
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- Busquedas de formatos, sea por titulo, estado y fecha, desde el formulario.
Para ello debe de escribir en las casillas en blanco los criterios de busqueda y

¥ Buscar

luego dar clic en el botén para filtrar los datos. Si desea ver todos

. _ e
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 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 FORMATO

Para el registro de un nuevo formato damos clic en el icono , de la pantalla de
administracion, luego se abrira una pantalla en la cual se podrd ingresar la
informacion.

% Nuevo

Titulo

Descripcion

Enlace

Fecha

Estado Activado ®  Desactivado

En esta pantalla llenaremos los campos vacios y colocaremos el enlace del formato a

direccionar. Luego dar clic en el boton Registrar para grabar la
informacion.
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7. ACTUALIZAR FORMATO

Para la actualizacién o modificacion de un formato 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:

%

T

#% Formatos Internos

Puede realizar la bisqueda en forma individeal o en conjunto.

Titulo

Fecha entre

Estado: | Todos A

v £

Ver publicacion m

LISTADO DE FORMATOS

Z UL DESCRIPCION EECHA __ESTADO QPCIONES
0 Uso de Servicio de Internst Formate virtual para €l uso de servicio de Internst, 15/12/2017 | Activade J—#] =
- - 1o L - I L L) P
b1 del Gobiemo Regional del Czllac | usuarios en 2l Pertal del Gobierno Regicnal del Callzo. HrLaent mEvEE . [
2 | Creacidn ususrios pars Intranet Formate virtual para l.a Fenemcién de accesos a nueves 20/11/2017 | Activado i 4 =
usuarios en |z Intranet. —
2 | Creacién usuarios para Portales Fermats virtual para = genemci_én delal:c?s:s BMUSVOS | 50/11/2017 | Activade i ]
usuzrios en portzlas temdticos, —
4 Formato Badkup Formato parz llevar el registro de copias de Respalde. | 20/11/2017 | Desactivade ¢ =
Formato virtuz! para |z generacion de acceses 2 la red,
5 Creacién nuevo usuario correo electrénico internet y diverses sistemas internos | 20/11/2017 | Activade # e
de |= institucian,
Pagina: I:lﬁ Pagina 1 de 1 1
%
#% Editar Documento
Uso de Servicio de Internst
Titulo
s
Formato virtual para el uso de servicio de Internet.
Descripcion
o
http://www.regioncallao.gob.pe/contenidos/contenidosGRC/DATAINTRA
Enlace NET/formatos/formulario5_servicioInternet.html
o
Fecha 15/12/2017 -
Estado Activado ™ Desactivado

Actualizar
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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 FORMATO

Para Eliminar un formato, damos clic en el icono C* 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 formato, en
caso no se dese eliminar el formato dar clic en el boton NO. Ver imagen.

Ezt3d seguro de eliminar el formato?

Si Mo
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