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OTIC INTRANET- BUZON DE SUGERENCIAS

1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Buzén de Sugerencias, 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 administracion de este

modulo, los cuales podran administrar la informacion la cual servira para dar una
mejora y retroalimentacion al sistema Intranet.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccién Buzon de Sugerencias, desde la
portada de la seccién, como se muestra en la siguiente pantalla:

CAPACITACIONES
Setiembre

& REVISA LOS CURSOS AQUI +

6890

‘ Anexas Telefénicos Saparte Téenico

CAPACITACIONES I ~_n|
o-setiembre

# REVISA LOS CURSOS AQUI .

usiEEun SuEIERMY
RESWAAL

3EL Shian 60000 v o BEL EhiLan

APABOT te trae las recomendaciones de cursos de sefiembre - Capacitate GORE Callao - Actualizacian N°002 de CAPABOT CAPABOT trae sus primeras recomendaciones de capacitacian

Actualizacien M° 003

COMUNIDAD DE APRENDEAJE
ECOEFKIENCIA
ENLACES DE INTERES
GALERA DEVIDECS
GALERIA FOTOGRAFKCA

HERRAMIENTA MODING

MMAPAWEE

NORMAS ARCHVETICAS

PFICINA DE PROGRAN MULTIANUAL DE
INVERSIONES.

WASTICOS SEMANAL

BUZON DE SUGERENCIAS

Buzdn de Sugerencias Online

Avidenos a mejorar, porgue tu opinidn es impertante, ponemos a tu
disposicidn el Buzén de sugerendias de la intranet, donde podra
dejarnes sus comentarios e ideas de mejora,

GOBIERNO
REGIONAL

DEL CALLAD INICIO /LA INSTITUCION/ ANEXDS/ APLICACIONES/ DOCUMENTOS/ PORTALES/ ESTADISTICAS/ MAPAWEB

Buzén de Sugerencias Online

ponemos a tu disposicién el
Buzon de sugerencias de

comentarios e ideas de mejora.

< Ayudenos a mejorar
|

Porque tu opinién es
importante,

la intranet,
donde podra dejarnos sus

m / \
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Envianos tu Sugerencia J

Nombres |

Apellidos |

—~ . & -
Sexo: (! Femenino ® Masculine

Correo Electrénico | |

Gerencia f Oficina | |

Sugerencia

Enwiar

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/cmsPanel/

Al ingresar, veremos la siguiente pantalla de acceso, en la cual colocaremos nuestro
usuario y password asignado.
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N
(o2 cosiErno
INTRANET | & Reciona.
CALLAO

l
1

B
4
? !
&

v

suario

S

2%

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 saldra 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.

4. INGRESO AL MODULO

Se puede acceder a este médulo desde el Menu Izquierdo: Buz6n de Sugerencias.
Ver Imagen
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!}! GOBIERND
3 REGIONAL

INTRANET
TS DELCALLAD

BUZON DE SUGERENCIAS INTRANET | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Listado de Sugerencias

Administracion General

s WA ’( Buzdn de Sugerencias
Aplicaciones Intemas

becas de la Oficina de Cooperacitn Puads reslizar |3 bisquada en farma individusl o =n conjunto.
Técnica Internacional
Nambre

Buzén de Sugerencias Intranet

Fecha
entre

By L]
Comunicados Generales
TADD DEL BUZON DE SUGERENCIAS DE LA INTRANET
Comunicados Dficina de Recursos

, Listado de Sugerancias de la
Intranet ,“

Capacitacion CAPABOT

Humanos
Nro Nombre Gerencia/Dficina Fecha Comentario Ver Detalle
comunidad de Aprendizaje e qustari ! 125 acrividad
1 Fernanco Garpio Dezarolle Social 13/11/2024 | TVe Qustarla que incluyeran las actjuidades que (@
[ ———— s farmulan del sector turizme en |3 web (¢
Documentos Formatos 2 roberto perez Recursas Humanas | 12/11/2024 | S°bre |2 participacion deberia existiv carpetss ?
& repositorio &
Documentos Informativos Lactatio ] - "
3 carlalinare: desamolls Social | 10/11/2024 | M2 9ustaria un repositorio sctualizade de lis ]
capacitaciones de servir como informacion e
Documentos Intemos
Documentos Seguri Tips 4 Issbel martine: turismo y culturs | 09/11/2024 colocsr ““‘””E::;:;;“ internzs en la ?
Ecoeficiencia Me gustaria se pueda incorporar al sistema de
- " intranet secciones iframe de facebook, >
Enlaces de Interés 5 Pamy Gomerz Bases regionales | DB/L1/2024 | e e el es primeipales de (2
Estadistica Nacional lainstitucion
o " aurnentar seccion de boletas de pago s traves r
Estadistica Regién Callao & shirley duarte oTIC 07/11/2024 de consultas s

5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

GOBIERNO

INTRANET . REGIONAL
E

BUZON DE SUGERENCIAS INTRANET | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Listado de Sugerencias

Hministracion General

%
exos Telefénicos K Buzon de Sugerencias

plicaciones Internas
L cos de 12 Oficina de Cooperacion Puzde realizar la biisqueda en forma individual o en conjunto,
«cnica Intern. al

Hombre
én de 5 ias Intranet
zén de Sugerencias Intrane cechs - .
Listado de Sugerencias de la entre

Intranet

@8 Ver tod

DEL BUZON DI

ERE|

pacitacion CAPABOT

municados Generales
1AS DE LA INTRANET

municados Oficina de Recurses
manos - . .
Nro Nombre Gerencia/Oficina Fecha Comentario
munidad de Aprendizaje " . ! | tividsd
1 | Fernanca Carpio Desarallo Social 13/11f2024 | 1T GUSTAa Qua InClUYEran 48 activicadss qus
I — =& farmulan del sector turisma en |z web

sobre la participacion deberia enistiv carpetas

hcumentos Formatos 2 roberto pere: Recursos Humanes | 1271172024 4 ;
e pepositorio
peumentos Infomativos Lactario 2 carlalinare: desarrolle Secial | La7iifzaz4 | ™% 9uStariaun repositerio actualizada de lac 2
L cumentos Internos capacitaciones de servir como infarmacion -
hcumentos Sequri Tips 4 | Isshel martinez turismo y culturs | 09/11/2024 colocar ““"’“e;::::;“ internas en |2 2
Me gustaria se pueda incarporar al sistema de
- intranet secciones iframe de facebook, &
laces de Interés 5 Pamy Gomerz Bases regionales | 081172024 | ol R edes Sociales princinsles de (@
tadistica Nacional I3 Instizucien
. aumentar seccion de boletas de page atraves
tadistica Region Callac 6 shirley duarte oTIC 071172024 e coneultas pag 2
hleria de ¥ideos
Pdgina 1 de 1 1

formacién Anuncies COVID

Institucién

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:

- Busquedas de sugerencia, sea por nombre 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 boton para filtrar los datos. Si desea ver todos

[ i I 2 ver tod
los registros o documentos de clic en el boton

- Imprimir: Para imprimir el listado de sugerencias de clic en el boton m
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- Exportar: Para exportar la lista del buzén de sugerencias en formato Excel de

. , =\ E rt
clic en el botén

- Ver Detalle: Para ver el detalle de la sugerencia, de clic en el icono 4

6. EXPORTAR DATOS

Para la exportacion de datos a un archivo Excel de clic en el icono, de la
pantalla de administracion, luego visualizara que el sistema le descargara
automaticamente un archivo Excel con nombre
reporteBuzonSugerenciasintranet.xls al dar clic al archivo visualizara la informacion
completa de las sugerencias. Ver Imagen

gy conauo

INTRANET |
27 DELCALLAD

BUZON DE SUGERENCIAS INTRANET | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Listado de Sugerencias

Administracion General

Anexos Telefonicos A Buzén de Sugerencias

Aplicaciones Intemas
Becas de la Dficina de Cooperacidn Pusede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto.
Técnica Internacional

HNombre

Buzén de Sugerencias Intranet
Fecha %
. Listado de Sugerencias de la entre
Intranet

Y
Capacitacidn CAPABOT & ver todos G' Ex.nnr:m

Comunicados Generales

LISTADO DEL BUZON DE SUGERENCIAS DE LA INTRANET
Comunicados Oficina de Recursos
Humanes

Nro Nombre Gerencia/Oficina Fecha Comentario Yer Detalle

Comunidad de Aprendizaje Me quetari | Lae actividad

1 | Fernance Carpio Desarollo Social 131172024 & gustaria que incluveran las actividades que 2
e e Spm— se formulan del sector turisme en la web (¢
Documentos Formatos 2 | raberta perer Recursas Humanos | 12/11/2024 | 500r® 12 participacion deberia existir carpetas iz

de repesitorio =
focumentes Infoma oz Lactario 3 carlalinarez desamollo Social | 10/11/2024 | % 4STEa un repositorio actualizado d las @
S capacitaciones de servir como infarmacion &
Documentos Sequri Tips 4 | Issbel martinez turismo y cultura | 09/11/2024 ‘°'°‘”““‘“”E::;:’;:“ internas en la i@
Ecoeficiencia Me gustaria se pueda incorporar al sistema de
= intranet secciones iframe de facebook, p

Enlaces de Interés 5 Patty Garners Bases regionales 08/11/2024 instagran de lss redes sociales principales de @
Estadistica Nacional la institucion
Estadistica Region Callao & shirley duarce oTIC 0741172024 aumentar seccmr\éd:obnoslﬁfta:sde pago a traves #
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reporteBuzonSugerenciasintranet (D.xls - Microsoft Excel

Q9o

m Home Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista
3 & g Calibri 11 A AT v St sjustar texto General - %
Pegar q; Erviar | N & § - - - A ] combinary centrar - | @3~ o, pop | 3 %) Formato  Darfo
= condicional * cama-
“ortapap.. = | Blueto.. Fuente = Alineacion ] Momero ] Estilc
17 ~ £ |
2 B © D E F G
1 Reporte del Buzén de Sugerencias delaIntranet
2 Listado ordenado por fecha de publicacion.
3
4 Nro Nombre Sexo Email GerenciafOficina Sugerencia
he gustaria que incluyeran las actividades que se
5 1 |FernancoCarpio| M frarpio85@grmail. com Desarollo Social forrmulan del sector turismo en la web
sobre la participacion deberia existir carpetas de
& 2 | robertoperez Il robertpo@amail com Recursos Humanos repaositorio
me gustaria un repositorio actualizado de las
73 carlalinarez F carlazli@gmail. com desarrollo Social capacitaciones de servir como informacion
8 4 |lIsabelmartinez | F imarrinez@gmail, com turisroy cultura | colocar secciones de becas internas enla portada
he gustaria se pueda incorporar al sistema de
intranet secciones iframe de facebook, instagran
3 | 5 | PattyGomerz F patgomezldi@gmail.com Bases regionales | delasredes sociales principales de la institucion
aumentar seccion de boletas de pago a traves de
10 & | shirleyduarte F | shirleyduarte¥7@gmail.com oTIC consultas

Tambien puede

luego dar clic en el boton exportar

MODULOS DEL SISTEMA
dministracién General

nexos Telefénicos

plicaciones Intemas

ecas de la Oficina de Cooperacion
[@cnica Internacional

uzon de Sugerencias Intranet
apacitacién CAPABOT
omunicados Generales

lomunicados Dficina de Recursos
unianos

omunidad de Aprendizaje

locumentacion Oficina de OTIC
ocumentos Formatos

locumentos Informativos Lactario
ocumentos Intermos

ocumentos Seguri Tips
coeficiencia

nlaces de Interés

stadistica Nacienal

Perfil Asignado a: '
INTRANET | () tecamo AOMIALETRADAR BENFA
EZ7 DELCALLAD

hacer uso del filtro de busqueda de la pantalla de administracién y
para ver solo en excel solo los datos filtrados.

BUZON DE SUGERENCIAS INTRANET | CERRAR SESION

Listado de Sugerencias

'\-y
#% Buzon de Sugerencias

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunto,
Mombre

Fecha
entre

LISTADO DEL BUZON DE SUGERENCIAS DE LA INTRANET

01/11/z20z24 "y [10/11/2024 C ]

Nro Nombre Gerencia/Oficina Fecha Comentario Yer Detalle
1 carlalinare: desarollo Social | 10/11/2024 | ™% 94Steria un repositario actualizado de las @
capacitaciones de servir como infermacion =
2 Isabel martine: turismo y cultura | 097112024 colocar secciones da bacas internas an la @
portada =
Me qustaria se pueda incorporar al sistema de
3 Pamy Gomerz Bases regionales | 08/11/2024 intranes secciones frame de facebook, 7]

instagran de las redes sociales principales de =
la institucion

aurnentar seccion de boletas de pago a traves

oTLe de consultas (et

+ shirley duarte 07/11/z024
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=

m Home

i

D 3.

e Calibi

reporteBuzanSugerenciasintranet (Sxls - Microsoft Excel

4l

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista

= |=| ¥~ ;Ajustartexto General - ij?l

Pegar Enviat N & § - = = Combinary centrar - | 3+ o 00 | S L°§  Formato  Darform
" condicional * como tat
Portapap... Blueta... Fuente u Alineacion = Mdmero ] Estilos
- Jx
2, B e D E F G
1 Reporte del Buzén de Sugerencias dela Intranet
2 Listado ordenado por fecha de publicacion.
3
4 Nro Mombre Sexn Email GerenciafOficina Sugerencia
me gustaria un repositorio actualizado de las
51 carlalinarez F carlazl@gmail.com desarrollo Social capacitaciones de servir como informacion
& | 2 |lsabelmartinez| F imarrinez@grnail.com turismo y cultura | colocar secciones de becas internas en la portada
Me gustaria se pueda incorporar al sistema de
intranet secciones iframe de facebook, instagran de
7 | 3 | PattyGomerz F patgomezdd@gmail.com Bases regionales las redes sociales principales de la institucion
aurnentar seccion de boletas de pago atraves de
8 | 4 | shirleyduarte | F | shirleyduarte77@gmail.com OTIC consultas

7. DETALLE DE LA SUGERENCIA

Para visualizar el detalle completo de un comentario de clic en el icono de lapiz (& de
la pantalla de administracion, luego se abrird una pantalla en la cual se podra
visualizar la informacién. Ver Imagen

“
#% Buzon de Sugerencias

Fuede raalizar la bisqueda en farma individual o en conjunta,
Mombre

Fecha

entre alkd =

LISTADO DEL BUZ0M DE SUGERENCIAS DE LA INTRAMET

Sre Slambre, Gatencia Ofiging Eecha Lementais L

Me gustaria que incluyeran las actividades que

1 Fernanco Carpio Desarollo Social 13/11/2024 e formulan del £actor turiemo en la wab
2 roberta perez Recurses Humanos | 1241172024 da repesitorio (&
3 catla linarez dezarrolla Social 10f11/2024 e QUETAria Un repositerio actua.llzado de. ls2 @
capacitaciones de servir como informacion -
4 Izabel martinez turisrne v cultura 031172024 colocar seccionss de becas internas en la @
portada =
Me gustaria se puada incorporar al sistema de
. intranet secciones iframe de faceboalk, r
3 Fatty Gomerz Bases regionales 0112024 instagran de las redes sociales principales de 4
la institucion
6 shirley dusres aTIC 0741172024 aurnentar seccion de boletas de page a traves 2
de consultas
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¢

Shirle
ADMINISTRA

[f) cosiErno
REGIONAL
DEL CALLAO

INTRANET

BUZ(ON DE SUGERENCIAS INTRANET | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA listado del Buzén de Sugerencias de la Intranet

tracién General

Anexos Telefénicos D .
#%  Detalle de la Sugerencia
Aplicaciones Internas
Becas de la Oficina de Cooperacién Nombres y g
i Apellidos Fernanca Carpio
Buzén de Sugerencias Intranet
Sexo M
apacitacién CAPABDT
omunicados Generales Email fcarpioBs@agmail.com
omunicados Dficina de Recursos ) .
umanos GerenciafOficina Desarollo Social
omunidad de Aprendizaje
Me gustaria que incluyeran las actividades que se formulan del sector turismo en la web
Documentacién Oficina de OTIC
Documentos Formatos Comentario

Documentos Informativos Lactario

Documentos Internos

Documentos Seguri Tips

coeficiencia

nlaces de Interdés
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