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OTIC INTRANET

1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Documento Seguir Tips 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 informaciébn de manera rapida y eficaz
visualizandose la publicacién en la Intranet.
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OTIC INTRANET

2. VISUALIZACION DE LA SECCION

Desde la Intranet se puede acceder a la seccion de Seguir Tips, desde la pantalla
principal. Ver la siguiente pantalla:

intranetregloncallac.gob.pe

Q Anexos Telefbnicos D Soparte Técnico

N.° 8
LAVATE LAS MA"°S

| S,
UA Y JABON
6sabias que mmar..,?

st

Haz del GORE Callao un espaelo libre de hume.

LX)

comemu
fr—y
DEL ALl

SeguriTip M. ® 10 : {Mo fumar dentro de las instalaciones del SeguriTip M. * 9: {No fumar en el centro laborall SeguriTip M. * & Correcto lavado de manos
GORE Callao!

Se puede ver el detalle de todos los documentos Seguir Tips, a traves del botén
naranja “ver todo”, como se muestra en la siguiente pantalla:

Q Anexos Telefénicas

| Soporte Técnico

Seguri Tips

STEA ESTADSTICO NACIONAL (o [T T ——
ESTADETK. A Acontinuacion se muestrael listadode la informacion de Seguri Tipsordenados por fechade orden de publicacién. Paraver el detalle de la

informacion de clic sobre el Tituloolalmagen.

BECAS.

IRE ¥ HARDWARE

ION MULTIANUAL

TOPEOY

ono
COMUNIDAD DE APREND!

GEO L

ENLACES DE INTERES

SeguriTip N.°10:iNo fumardentra  SeguriTip M. 9:No fumarenel  SeguriTip N.°&:Comecto lavado de  SeguriTip N.° 7:Ten en cuenta estas
de las instalaciones del GORE Callao! centro laboral! manos recomendaciones al usar escaleras

SeguriTip N.° & Sobre los SeguriTip N.5:Consejos sobre  SeguriTip N.°4:Conoce los 4 pasos  SeguriTip N.° 3: (Cémo reportar un
estacionamientos  infracciones ergonomia para usar un extintor accidente o incidente!

[ @ I " e

Péag. 4 de 11



OTIC INTRANET

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.

E
2
!‘ i

suario

-
S—

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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Usuario

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 modulo desde el Menu Izquierdo: Documentos informativos
del lactario. Ver Imagen

ALLAD

CERRAR SESION

TR

HIHF” | H ‘h r.““ WJ‘M\.i

eeeee

operacién
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5. PANTALLA DE ADMINISTRACION

GOBIERNO
REGIONAL
W&/ DELCALLAD

INTRANET

DOCUMENTOS SEGURI TIPS | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Médulo Documentos Seguri Tips
[Administracién General
[Anexos Telefonicos X o .

%  Administrar Documentos Seguri Tips

Aplicaciones Internas

ocasldellalofhald=jecnpeteron Fuede realizar la blsqueda en forma individual @ en conjunte.
écnica Internacional

Buzén de Sugerencias Descripeidn Estado: | Todos ~
[Comunicados Generales

Fecha entre By L)

[Comunicados Dficina de Recursos

[Humanos
B vor todos ver publicacin g U 5
[Comunidad de Aprendizaje
LISTADO DE DOCUMENTOS

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADD IMAGEN OPCIONES

[Documentacian Oficina de OTIC

[Documentos Formatos

[Documentos Informativos Lactario

SequriTip N, ® 10 5 iMo fumar dentro de las instalaciones del GORE .
T — 1 | 04/09/2024 Activado EPNG ‘@ *
[Pt SEgIH Uiy 2 SequriTip N. © 9: iNo furnar en el centro laboral! 27/08/2024 Activado il el (@ (*
+ Médulo Documentos Seguri Tips )
3 SequriTip M. © 8: Corrects lavada de manas 15/08/2024 activado EPNG (@ &
Ecoeficiencia
SequriTip M, ° 7: Ten =n cuenta estas recomendaciones 3l usar .
Enlaces de Interés 4 escaleras 08/08/2024 pctwade  [PNG (@ €3
[Estadistica Nacional 5 SequriTip N, © &: Sobre los estacionamientos = infracciones 17/07/2024 Activado BpnG 4 *
Estadistica Regidn Call . -
BEC G0 Lo e 6 SeguriTip N, ® 5: Cansejos sobre ergonomia 01/07/2024 acivade | [PPNG (@ 3
Galeria de Yideos
7 SequriTip M. * 4: Conoos los 4 pasos para usar un extintor 10/06/2024 Activado PN ‘@ *
Galeria Fotografica
R . N =
E——————— 8 SeguriTip N. ° 3: éCémo reportar un accidents o incidente? 03/03/2024 Activado EPNG (@ *
informacién Anuncios COVID 9 SequriTip N, * 2: iBvita usar Z‘a'flz‘;':a' al desplazarts en el GORE 08/02/2024 activado B PN (2 €3
La Institucidn o
iLes damas la bienvenida a nuestros SequriTips! SequriTip N, © 01 .
. 10 iControlemnos la velocidad! 24/01/2024 Activado E/PNG (@ %
Manual de Usuario de las
poifecenses 11 Con ustedes... iSESAR! 19/01/2024 activado il e (@ *
Mapa Sitio
[Menu Semanal . L
Pégina: Dﬁ Pagina 1 de 1 1

Normas Archivisticas

Desde esta pantalla podremos realizar diversas acciones como:

- Busquedas de documentos, sea por titulo o tema, estado y fecha, desde el
formulario. Para ello debe de escribir en las casillas en blanco los criterios de

O p . .
ialisitanly para filtrar los datos. Si desea

busqueda y luego dar clic en el botén

ver todos 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 botén i Far yuslisusidy

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

- Nuevo: Para ingresar un nuevo archivo seguir tips

Muevo: Escoger w

Seqguri Tips con Enlace

Seguri Tips con Docurnento

I 1Y

- Editar: Pararealizar un cambio al documento de clic en el botén
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- Eliminar: Para la eliminar un documento de clic en el boton

6. AGREGAR UN NUEVO ARCHIVO SEGURI TIPS

Para el registro de un nuevo archivo seguri tips debe escoger el tipo el cual puede ser
con enlace o con documento

Nuevo: Escoger ~

Seguri Tips con Enlace

Seqguri Tips con Docurnento

Usted usara la opcién seguri tips con enlace cuando el archivo que se desea
mostrar contiene un enlace o solo es un afiche informativo.

Usted usara la opcion seguri tips con documento cuando el archivo que se
desea tiene un documento adjunto.

Si escoge Seguri tips con enlace, se mostrard la siguiente pantalla:

Mdadulo Documentos Seguri Tips » Nuevo

p 4

Nuevo

Titulo

Seleccionar archiva |Mingan archivo seleccionada

Dimensiones de la imagen: 940px(ancho) x 250px(alto)
Paso maximo: 2048Kb, Formatos: jpa, gif, png, bmp

Imagen

url

Fecha

Estado Activado @ Desactivade O

Registrar

Aqui se ingresaran los datos en las casillas en blanco, se selecciona la imagen a
cargar (el sistema permite subir una imagen en formato: jpg, gif, png, bmp (ver el
texto letra en azul para ver el peso permitido de carga del archivo).

Se coloca el url o enlace web, se elige el estado (donde estado activado significa
ver la publicacion en la web y desactivado que ain no se visualice en la web)

Luego se pulsa el botén registrar para grabar los datos al sistema.
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Si escoge Seguri tips con documento, se mostrara la siguiente pantalla:

Perfil Asignado a: '
Shirley Duarte Jorge
ADMINTSTRADOR GENERAL

2si ] GOBIERNO
3., REGIONAL
" DELCALLAO

DOCUMENTOS SEGURI TIPS | CERRAR SESION

Médulo Documentos Seguri Tips

N
}Q Administrar Documentos Seguri Tips

Puede realizar la bisqueda en forma individual o en conjunta.
Deseripeisn Estado: | Todos v
Fecha entre By )

Escoger
LISTADO DE DOCUMENTOS Seguri Tins con Enlace

Seguri Tips ¢ to

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADO

1| SeauriTip <30 : INo fumar denro de las nstaaciones del GORE 400,205, pctivado | PNG | (@ &

Documentos Seguri Tips 2 SeguriTip N. © 91 iNo fumar en el centro laboral! 27/08/2024 Aetivado B PNG Cf G

Ecocficiencia 3 SequriTip N,  8: Correcto lavada de manos 15/08/2024 activado | [BPNG (2@ i
Enlaces de Interés

a SequriTip M. ° 7: Ten en Du::::\:::is recomandacionss al usar 05/08/2024 Activado [ErNG @ G

5 SequriTip M. ® 6: Sebre los estacionamientos e infracciones 17/07/2024 Activado Erne @ *

6 SequriTip . 5: Cons 01/07/2024 Activado Erne @ *

St 7 SequriTip M. © 4: Conace los 4 pasos para usar un extintor 10/06/2024 Activado Erne 74 %

GOBIERNO _Perfil Asignado a:

N REGIONAL
&7 tELCALLAD

INTRANET

DOCUMENTOS SEGURI TIPS | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Médulo Documentes Seguri Tips > Nueve

#
% Nuevo
5ecas de la oficina de Cooperacién
écnica Internacional
Titulo

[Buzén de Sugerencias
Comunicados Generales

Comunicados Oficina de Recursos
Hu!

Seleccionar archivo |MNingin archivo selecdonado
imensiones de | :

e la imagen: x
Peso maximo: 2048Kb, Formatos: ipg, gif, png, bmp

Documento | SEIECCionar archiva | Ninglin archivo seleccionado

Pese maximo: 2048Kb, Formatos: doc, xls, ppt, pdf, zip, rar

Imagen

Fecha B
Documentos Seguri Tips

FeiEEmE Estado  activade ® Desactivado O
Enlaces de Interes

[Estadistica Nacional

Estadistica Region Callas Registrar

Aqui se ingresaran los datos en las casillas en blanco, se selecciona la imagen a
cargar (el sistema permite subir una imagen en formato: jpg, gif, png, bmp (ver el
texto letra en azul para ver el peso permitido de carga del archivo).

También se seleccionara el documento que puede estar en formato: doc, xIs, ppt,
pdf, zip, rar (ver el texto letra en azul para ver el peso permitido de carga del
archivo)., se escoge la fecha y se selecciona el estado (donde estado activado
significa ver la publicacion en la web y desactivado que aun no se visualice en la
web)

Luego se pulsa el botén registrar para grabar los datos al sistema.

7. ACTUALIZAR ARCHIVO SEGURI TIPS

Para la edicion damos clic en el icono del lapiz f# sobre el registro que se desea
modificar desde la pantalla de consulta como se muestra en la siguiente imagen
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Perfil Asignado a:
D e Jo

INTRANET

DOCUMENTOS SEGURI TIPS | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Mddulo Documentos Seguri Tips

Administracién General
Anexos Telefanicos

Pre
>\> Administrar Documentos Seguri Tips

Aplicaciones Internas

Becas de la Oficina de Coopera, Puede realizar la bisqueda en forma individual a en conjunta,
Técnica Internacional

Buzdn de Sugerencias Descripeidn Estado: Todos A
Comunicados Generales
Fecha entre By L

Comunicados Oficina de Recursos
Hum.

comunidad de Aprendizaje
Documentacion Oficina de OTIC STADO DE DOCUMENTOS

Documentos Formatos

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADD  IMAGEN OPCIONES
Documentos Informativos Lactario
SequriTip N, * 105 iNo fumar dentro de las instalaciones del GORE .
T — | 1 Collaat 04/09/2024 Activado EPNG % *
Documentos Seguri Tips 2 SequriTip N, © 9: iMo fumar en el centro laborall 27/08/2024 Activado lEPNG 73 (i3
Ecoeficiencia
3 SequriTip N, * 8: Correcto lavado de manos 15/08/2024 Activado EPNG 7] f*
Enlaces de Interés P - i
equriTip W, ® 7: Ten en cuenta estas al usar . =
4 Activad !
Estadistica Nacional escaleras Hvade EPNG @ @
Estadistica Regién Callao 5 SeguriTip N, © &: Sobre los estacionamientos e infracciones 17/07/2024 Activado EPnG (® *
Galeria de Yideos 6 SequriTip M. ° 5 Consejos sobre ergonomia 01/07/2024 Activado [BPNG (@ (3
Galeria Fotografica
Y 7 SequriTip M. * 4: Conoce |os 4 pasos para usar un extintor 10/08/2024 Activado EPNG (@ *
Gerencias Regionales
8 SequriTip M. © 3: ¢Cémo repartar un accidente o incidente? 03/03/2024 Activado EPNG (@ *
Informacién Anuncios COYVID
S ITip M. @ 2t PEvit: | celul, | d | 1t | GORE =
s tnetitacion 9 guriTip iEvits usar ol elular o desplazarte en o o — poivade | [BPNG (@ &
Manual de Usuario de las iLes damos la bienvenida 4 nuestros SequriTips! SequriTip M, © 01: X -
aplicaciones 10 IControlernas la velacidad! 24/01/2024 activade | [EPNG (@ 3
Mapa Sitio 11 Can ustedes,.. iSESAR! 19/01/2024 Activado BrPNG (@ (*

Menu Semanal

—

Normas Archivisticas pagina: | Y Pagina 1 de 1

Personal OT.

Luego aparecera la siguiente pantalla:

Mddulo Documentos Seguri Tips > Editar Seguri Tip con Enlace

A
Editar
Titulo  |SeguriTip M. = 10 iMNo fumar dentro de las instalaciones del GORE Callao!

Seleccionar archivo |MNingln archivo seleccionado

Dimensiones de la imagen: 940px (ancho) x 230px (alto)
Peso maximo: 2048Kb, Formatos: jpg, gif, png, bmp

Imagen

url http:ffprototipo regioncallan.gob.pe/rontenidosfeontenidos GRC/DATAINTRANET ffotoSeguritip/seguriTip_10.png

Fecha 04/09/2024 =B

Estado activado @ Desactivado O

Luego de realizar los cambios dar clic sobre el boton actualizar para grabar.
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8. ELIMINAR ARCHIVO SEGURI TIPS

Para Eliminar un archivo seguiri tips, damos clic en el icono (% sobre el registro
gque se desea eliminar desde la pantalla de consulta como se muestra en la
siguiente imagen

T

MODULOS DEL SISTEMA

GOBIERND
REGIONAL
DEL CALLAD

INTRANET

ADMIN

DOCUMENTOS SEGURI TIPS | CERRAR SESION

Médulo Documentos Seguri Tips
Administracién General
Anexos Telefonicos

G
&
%3 Administrar Documentos Seguri Tips

Aplicaciones Internas

Becas de la Oficina de Cooperacion

ecas n Puede realizar |a bisqueda en forma individual o en conjunto
Técnica Internacional

Buzén de Sugerencias Descripeidn Estado: | Tados v
Comunicados Generales
Fecha entre By BB

Comunicados Oficina de Recursos
Humanos

® ver todos ver mublicacion T g
Comunidad de Aprendizaje

Documentacién Oficina de OTIC

Documentos Formatos

Nro DESCRIPCION FECHA ESTADD  IMAGEN OPCIONES
Documentos Informativos Lactario
SequriTin N, ® 10 ¢ iNo furnar dentro ds las instalaciones del GORE 5
Documentos Internos 1 Callant 04/09/2024 Activado EPNG & *

Documentos Seguri Tips | 2 SequriTip M. ® 8: iMo fumar en el centro laboralt 27/08/2024 Activado EPNG 2 ‘ﬁ%l
Ecoeficiencia
K] Cr Crrecta Tavado de manes TETRErEd Tvade T DFNG 17 53
Enlaces de Interés ceanritio e 7 - | i
equriTip 1. * 7: Ten en cuenta estas recomendaciones al usar =
4 05/08/2024 Activad
Estadistica Nacional /e ado | [BPNG (@ £
Estadistica Regién Callao 5 SequATip M. © 61 Sebre los estacionamientas & infracsiones 17/07/2024 Activado ErnG @ &
Galeria de ¥ideos 6 SequriTip M, ® 5: Consejos sobre ergonomia 01/07/2024 Activado EPNG @ &
Galeria Fotografi
aleria Fotogratica 7 SeauriTip N. ® 4: Conoce los 4 pases para usar un extintor 10/08/2024 Activado EPNG (@ *
Gerencias Regionales
8 SeguriTip N. * 3: {Cémo reportar un accidente o incidente? 03/03/2024 Activado EPNG 2 %
Informacién Anuncios COVID
SequriTip N. ° 2 iEvit I celular al desplazart | GORE =
La Tnentacian 9 equriTip iEvits usar el celular af desplazarte n o o8/022024 Activado BeNe (@ 3

A continuacién el sistema le mostrara un mensaje de confirmacién. Al dar clic en el
botén Sl, se eliminara el registro. Ver imagen.

Esta seguro de eliminar el Documento Seguri Tip?

Pag. 11 de 11



