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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Personal Otic de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, el cual pertenece al Sistema de Gestién 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 administracion 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. 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

& (&) j@Noesseguro 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
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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, haciendo clic en Personal
Otic. Ver Imagen

™% |NTRANET SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO s O

ADMINISTRADOR GENERAL

PERSONAL OTIC | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Personal Otic

Administracion General

B
Anexos Telefénicos x Personal Otic

Aplicaciones Internas

Becas de la Oficina de Cooperacién Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.
Técnica Internacional
. > Apellidos: Por Mes de Onomastico: | -—-Escoja el Mes-- | v
Buzén de Sugerencias
Comunicados Generales Fecha entre 58 v i

Comunicados Oficina de Recursos

Comunidad de Aprendizaje

TADO DE REGISTRO DE PERSONAL

Documentacién Oficina de OTIC

Documentos Formatos APELLIDOS Y

Nro NOMBRES CARGO CELULAR MES ESTADO OPCIONES
Documentos Internos
Ecoeficiencia 0 rﬁ;z:[’mﬁ:g Persanal 955538470 Diciembre Activado 74 %
Enlaces de Interés

1 BEJi?E"fA';:;:dD' Personal 992957113 Diciembre Activado .4 i ]
Estadistica Nacional
Estanirel oo G alien 2 Morf ':;‘:i“’ei Jose Personal 989599590 Diciembre Activado .4 i ]
Gerencias Regionales

3 F'”'gflas:d'iza“ Personal 983443041 Diciembre Activado %4 *
La Institucién
Manual de Usuario de las a sjca;dt:ta?r:m personal 954233417 Diciembre Activado (@ i
Aplicaciones !

Alvites Sanchez, .
ere e 5 e Personal 993244135 Didembre Activado (@ (%
Menu Semanal 6 Cabafiin Vera, Personal 996928172 Octubre Activado (@ (%
Carmen

Normas Archivisticas

7 Blas Sevillana, Personal 992897694 Setiembre Activado 4 i
Personal OTIC Amancio
0 Bl @i, 8 Larice Pari, Juan Personal 997017418 Setiembre Activado .4 i ]

Carlos
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4. PANTALLA DE ADMINISTRACION

X -
% Personal Otic

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

Apellidos: Por Mes de Onomastico: | -—-Escoja el Mes— | v

LISTADO DE REGISTRO DE PERSONAL OTIC

APELLIDOS Y
Nro NOMBRES CARGO CELULAR MES ESTADO OPCIONES
o Gutierrez San Perzonal 955598470 Diciembre Activado @ E*
Miguel, William
1 Bejarano Preciado, Personal 992957113 Diciembre Activado @ G,‘
Ana Victoria
Mori Pinedo, Jose . .
2 Personal 989593530 Diciembre Activado @ G,‘
Manuel
3 Flores Salazar, Perzonal 933443041 Diciembre Activado @ G,‘
Crlando
4 Santisteban Personal 964233417 Diciembre Activado @ E*
Salcedo, Darwin
5 Alwteil‘séznchez, Personal 993244135 Diciembre Activado @ G,‘
6 Cabaiiin Vera, Personal 996928172 Octubre Activado (@ i

Carmen

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:

- Busquedas, sea por apellido del personal, mes de Onomastico y estado. Para
ello debe de escribir en las casillas en blanco los criterios de busqueda y luego

. ) - B . .
dar clic en el botén Calkmas® para filtrar los datos. Si desea ver todos los
. . N < ver tod
registros de clic en el botén Dl

- Nuevo: Para ingresar un nuevo registro del personal hacer clic en el boton

B NUEVO

- Editar: Para realizar un cambio al registro del personal hacer clic en el boton
)
@

- Eliminar: Para la eliminar un registro del personal hacer clic en el botén -
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5. NUEVO PERSONAL

Para registrar un nuevo personal damos clic en el icono /& , de la pantalla de

administracion, luego se abrira una pantalla en la cual se podrd ingresar la
informacion.

/
L0

>

n

Nuevo

Nombre
Apellido
Celular
Mes Seleccione Mes... |¥

Cargo Seleccione Cargo... v

Fecha

Estado Activado ® pesactivado O

En esta pantalla llenaremos los campos vacios. Luego dar clic en el botdén Registrar
a=-lSaE N para grabar la informacion.

6. ACTUALIZAR PERSONAL

Para la actualizacién o modificacion de un registro del personal creado, damos clic en

el icono del Iépiz@ del registro que se desea modificar desde la Pantalla de
Administracion, luego se abrira una pantalla con la informacién seleccionada:
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S o
}‘0 Personal Otic

Puede realizar la busqueda en forma individual o en conjunto.

Apellidos: Por Mes de Onomastico: | —-Escoja el Mes-- |

LISTADO DE REGISTRO DE PERSONAL OTIC

APELLIDOS Y

N CARGOD CELULAR MES ESTADO OPCIONES
e NOMBRES
V] Gutierrez San Personal 955538470 Diciembre Activado 4 %
Miguel, William
Bejarano Preciado, . .
1 Ana Victoria Personal 992957113 Diciembre Activado (@ f*
Mori Pinedo, Jose . .
2 Manuel Personal 389599590 Diciembre Activado (@ f*
3 Flores Salazar, Personal 983443041 Diciembre Activado ‘@ (%
Orlando
4 Santisteban Personal 9654233417 Diciembre Activado ‘@ (%
Salcedo, Darwin
5 AIVlte.;lsdaonchez, Personal 938244135 Diciembre Activado ‘@ (%
Cabarin Vera, .
6 Personal 9969258172 Octubre Activado (@ %

Carmen

x Editar

Nombres William
Apellidos Gutierrez San Miguel

Celular | 955598470

Mes Diciembre |+
cargo Personal w
Fecha | 27/12/2017 =5

Estado Activado ® Dpesactivado

En esta pantalla se podra realizar los cambios deseados, luego de clic en el boton
actualizar M“E'“r para grabar los cambios.
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7. EXPORTAR EXCEL

i , i , @IExpnrtar
Para exportar el registro de todo el Personal debera hacer clic en el boton- :
inmediatamente despues se descargara un archivo en formato excel. Ver ejemplo.

» Personal Otic

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.

Apellidos: Por Mes:  Enero v
Fecha entre LY =8
I QD am
[EARAELIL Abriendo excelxls
Nro Ha elegido abrir "ADO OPCIONES
H] excelads
0 que est Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003 (7,7 KB) vado (@ %
de: hitp://localhost:8080
1 Be 3 . . i vado @ E*
£0Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
M
2 Microsoft Excel (predeterminada) W vado @ E*
() Guardar archivo
3 = vado 4 *
[]Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
a d vado @ E*
5 A Cancelar vado @ E*
aUaTITTveTa,
6 o Personal 996928172 Octubre Activado (@ %
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m Inicia Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Acrobat

3 ‘*’ ) Calibri * 135 « A AT B = Ajustar texto General - :Eji‘ _ﬂi .__;
Fe'gar ‘; i Combinary centrar = | B3+ % 000 % L% ng';:g:fal . an’;:)otra“:j;n' Es(tew:z
Portapapeles Fuente Alineacién Himero Estilos
Al - Jf | Reporte del Directorio y Onomésticas

| 4| A B C D H
LRe_pi_rte del Directorio y Onomasticos

2

3 # APELLIDOS Y NOMBRES CELULAR CUMPLEANOS

a4 1 Alvites Sdnchez, Aldo 998244135 09 de diciembre

5 2 Bejarano Preciado, Ana Victoria 992957113 23 de diciembre

6 3 Blas Sevillano, Amancio 992897694 26 de setiembre

7 4 Bravo Verano, Armando 941048197 02 de agosto

8 5 Cabafiin Vera, Carmen 996928172 03 de octubre

9 6 Chang Cruz, Hernan 989857265 12 de agosto

10 7 De la Cruz Canessa, Efrain 940760368 20 de enero

1 8 Duarte Jorge, Shirley 997593347 03 de febrero

12| 9 Flores Salazar, Orlando 983443041 18 de diciembre

13| 10 Gutierrez San Miguel, William 955598470 27 de diciembre

14| 11 Larico Pari, Juan Carlos 997017418 18 de setiembre

15| 12 Magallanes Prado, Ronald 960847545 28 de julio

16 13 Mamani Arotuma, Luis Felipe 955591073 22 de agosto

17| 14 Mori Pinedo, Jose Manuel 989599590 21 de diciembre

118 15 Palomares Caballero, Carlos 983718506 10 de mayo

19| 16 Pefialoza Romero, Carmen 992778671 13 de marzo

20| 17 Perez Guerrero, Alexander 955599664 25 de mayo

21| 18 Ramirez Cajachagua, Daniel 999907084 11 de mayo

22| 19 Ramirez Calixto, Edu 997684392 25 de abril

23| 20 Ramos Solano, Gerson 922683778 14 de mayo

24| 21 Rojas Ynga, Jorge Luis 954749356 23 de abril

25| 22 Salvatierra Lam, Alejandro 998505480 09 de abril

26| 23 Sanchez Verme, Mario 995592692 25de enero

27| 24 Santisteban Salcedo, Darwin 964233417 13 de diciembre

28| 25 Villanueva Toledo, Elber 985997013 17 de enero

29| 26 Yataco Calla, Eder 944262856 16 de febrero

a
]

8. IMPRESION DE DATOS

Se presentan dos tipos de reporte para la impresion
- Reporte del directorio y onomastico de todo personal
- Reporte de onomastico por mes del personal

8.1 REPORTE DEL DIRECTORIO Y ONOMASTICO DE TODO PERSONAL
En este reporte, se mostrara la informacién completa del Directorio y
onomasticos del Personal de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones.

Para poder imprimir el listado completo, debera hacer clic en el

Imprimir

boton . Ver Imagen.

\&
/N Personal Otic

Puede realizar la busqueda en forma individual o en conjunto.
Apellidos: Por Mes: | Enero v

Fecha entre L, I ]
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Inmediatamente después le cargara el reporte. Ver Imagen
\ 1

L

| | ["\"] Mﬂlﬁsn.c!;tluﬁsgms

i . K 1C INFORMACION Y BUMHNIBABII]NES

y JEFE DE LA Olf[QINA:. SANCHEZ VERME, MARIO 995592692 25«

’ N° APELLIDOS Y NOMBRES CELULAR CUMPLEANOS |
1 wtes Sénchez, Aldo 998244135 09 de diciembre
2 Bejarano Preciado, Ana Victoria 992957113 23 de diciembre
3 Blas Sevillano, Amancio 992897694 26 de setiembre
4 Bravo Verano, Armando 941048197 02 de agosto
5 Cabafiin Vera, Carmen 996928172 03 de octubre
6 Chang Cruz, Hernan 989857265 12 de agosto
7 De la Cruz Canessa, Efrain 940760868 20 de enero
8 Duarte Jorge, Shirley 997593347 03 de febrero
9 Flores Salazar, Orlando 983443041 18 de diciembre
10 Gutierrez San Miguel, William 955598470 27 de diciembre
11 Larico Pari, Juan Carlos 997017418 18 de setiembre
12 Magallanes Prado, Ronald 960847545 28 de julio
13 Mamani Arotuma, Luis Felipe 9§55591073 22 de agosto
14 Mori Pinedo, Jose Manuel 989599590 21 de diciembre
15 Palomares Caballero, Carlos 983718506 10 de mayo
16 Pefialoza Romero, Carmen 992778671 13 de marzo
17 Perez Guerrero, Alexander 955599664 25 de mayo
18 Ramirez Cajachagua, Daniel 999507084 11 de mayo
19 Ramirez Calixto, Edu 997684392 25 de abril
20 Ramos Solano, Gerson 922683778 14 de mayo
21 Rojas Ynga, Jorge Luis 954749356 23 de abril

Para poder imprimir este reporte , debera presionar la tecla CTRL + P.
LISTADO MENSUAL DE PERSONAL OTIC , o de clic derecho y escoger Imprimir
como se muestra en la imagen

Valver & cargar

Guardar como...
Imprimir...
Enviar...

Traducir a espafial

Ver cédige fuente de | pagina Crrl+U

Inspeccionar Ctri+Maytis+

1 1 3 1 9963
=]

Chans Frs Harnon T aaaa
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8.2 REPORTE MENSUAL DE ONOMASTICOS DEL PERSONAL

Para generar un reporte mensual, debera hacer clic en el filtro por mes de onomastico
y elegir el mes que desea imprimir. Ver imagen

Y
#% Ppersonal Otic

Puede realizar la blsqueda en forma individual o en conjunto.

Apellides: Bar Mes de Onomastico: | —-Escaja el Mes-—- ¥
--Escoja el Mes--
Fecha entre =y 2 00 |-----
Enzro

# Buscar

4 ver todos l:}l Exportar

LISTADO DE REGISTRO DE PERSONAL OTIC

APELLIDOS Y
MOMERES CARGD CELULAR MES ESTAD
) Setiembre
Gutierraz S2n Perzznal 355592470 Diciemhbre Activad Octubre ‘%
Migusl, William - —
Mowviembre
Diciembre

Bejarano

. Bl - Buscar
Luego hacer clic en el boton -

A
v Personal Otic

Puade realizar la blisqueda en forma individual o en conjunto.

Apellidos: por Mes: --Escoja el Mes-- |w
Fecha N
entre oY &

LISTADC DE REGISTRO DE PERSONAL OTIC

APELLIDOS Y
Nro NOMBRES CARGD CELULAR MES ESTADO OPCIONES
Cuarte Jorge, . .
o Shirley Personal 937593347 Febraro Activado @ E"
i Yataco Calla, Eder Personal 944262856 Febraro Activado @ [:‘
Pagina: B Pagina 1 de 1 1

Despues de realizar el filtrado por mes, debera hacer clic en el boton ,
Inmediatamente después le cargara el reporte. Ver Imagen
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l]Nl]IVIASTIl}[lS
N FEBRERD

~% .

j a_
D _
r - . OFICINA D TECNOLOGIAS DELA
1 .JNHIBMM:II?NYI:IIMIINII:A[:IIINES
&N .
Duarte Jorge, Shirley 03 de febrero
Yataco Calla, Eder i defebrara;

e e

Para poder imprimir este reporte , debera presionar la tecla CTRL + P.
LISTADO MENSUAL DE PERSONAL OTIC, o de clic derecho y escoger Imprimir
como se muestra en la imagen
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Valver & cargar

Guardar como...
Imprimir...
Enviar...

Traducir a espafial

Ver cédige fusnte de | pagina

Inspeccionar

— o v, Lo — 9963

1
e Chana Fre Harman I aras

9. ELIMINAR PERSONAL

Para Eliminar un registro, damos clic en el icono (% del dato que se desea eliminar
desde la Pantalla de Administracion, luego se mostrara un mensaje de confirmacion en
la cual daremos clic en el botén Sl, si se desea eliminar el registro, en caso no se dese
eliminar el registro dar clic en el boton NO. Ver imagen.

Esta seguro de eliminar 2l registro?

L g ] [t |
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