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1. INTRODUCCION 
 

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las 
opciones del Módulo de Personal Otic de la Oficina de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones, el cual pertenece al Sistema de Gestión de Contenido de la Intranet 
del Gobierno Regional del Callao. 
 
Los procesos básicos considerados para este manual son las que el usuario usará 
para administrar la información en el sistema. 
  
Este manual está dirigido a los usuarios responsables de la administración de este 
módulo, los cuales podrán administrar la información de manera rápida y eficaz 
visualizándose la publicación en la Intranet. 
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2. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACIÓN  

 
Para poder ingresar al Sistema de Gestión de Contenidos de la Intranet, debemos 
ingresar a la siguiente dirección 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.  
 
 

 
 

Si usted intenta ingresar y no coloca los datos le saldrá un mensaje de error como se 
muestra en la pantalla. 

 
 

Si usted no ingreso los datos correctamente le saldrá un mensaje de error de color rojo 
explicando el error, como se muestra en la pantalla 
 

http://intranet.regioncallao.gob.pe/Intranet/cmsPanel/
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Al ingresar correctamente el usuario y password verá la pantalla principal del sistema 
con un mensaje de bienvenida. 
 
 

3. INGRESO AL MODULO  
 
Se puede acceder a este módulo desde el Menú Izquierdo, haciendo clic en Personal 
Otic. Ver Imagen 
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4. PANTALLA DE ADMINISTRACION  
 

 
 
 
Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como: 
 

- Búsquedas, sea por apellido del personal, mes de Onomástico y estado.  Para 
ello debe de escribir en las casillas en blanco los criterios de búsqueda y luego 

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

registros de clic en el botón  
 

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

 
 

- Editar:  Para realizar un cambio al registro del personal hacer clic en el botón 

 
 

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

 

Para registrar un nuevo personal damos clic en el icono , de la pantalla de 
administración, luego se abrirá una pantalla en la cual se podrá ingresar la 
información.   
 
 

 
 
En esta pantalla llenaremos los campos vacíos. Luego dar clic en el botón Registrar 

 para grabar la información. 
 
 
 

6. ACTUALIZAR PERSONAL 
 
Para la actualización o modificación de un registro del personal creado, damos clic en 

el icono del lápiz  del registro que se desea modificar desde la Pantalla de 
Administración, luego se abrirá una pantalla  con la información seleccionada: 
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En esta pantalla se podra realizar los cambios deseados, luego de clic en el boton 

actualizar  para grabar los cambios. 
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7. EXPORTAR EXCEL 
 

Para exportar el registro de todo el Personal deberá hacer clic en el botón , 
inmediatamente despues se descargara un archivo en formato excel. Ver ejemplo. 
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8. IMPRESIÓN DE DATOS 
 
Se presentan dos tipos de reporte  para la impresión  

- Reporte del directorio y onomástico de todo personal  
- Reporte de onomástico por mes del personal 

 
8.1 REPORTE DEL DIRECTORIO Y ONOMÁSTICO DE TODO PERSONAL  

 
 

En este reporte, se mostrara la información completa del Directorio y 
onomásticos del Personal de la Oficina de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones. 
 
Para poder imprimir el listado completo, deberá hacer clic en el 

botón . Ver Imagen. 
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Inmediatamente después le  cargara el reporte. Ver Imagen  

 

 
 
Para poder imprimir este reporte , deberá 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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8.2 REPORTE MENSUAL DE ONOMÁSTICOS DEL PERSONAL 
 
Para generar un reporte mensual, deberá hacer clic en el filtro por mes de onomástico  
y elegir el mes que desea imprimir. Ver imagen 
 

 
 

Luego hacer clic en el botón  
 

 

Despues de realizar el filtrado por mes, debera hacer clic en el botón , 
Inmediatamente después le  cargara el reporte. Ver Imagen  
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Para poder imprimir este reporte , deberá 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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9. ELIMINAR PERSONAL 
 

Para Eliminar un registro, damos  clic en el icono   del dato que se desea eliminar 
desde la Pantalla de Administración, luego se mostrará un mensaje de confirmación en 
la cual daremos clic en el botón SI, si se desea eliminar el registro, en caso no se dese 
eliminar el registro dar clic en el botón NO. Ver imagen.  
 
 
 

 
 


