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1. Resumen

El presente Informe muestra el Manual del Usuario para el uso y administracion de los Participante
en el Portal de la Comision Nacional Permanente Peruana de la Organizacion del Tratado de
Cooperacion Amazénica CNPP-OTCA, ademads de brindar informacion del funcionamiento interno
de los procesos efectuados para el control del presente Portal (www.cnpp-otca.gob.pe). El presen-
te producto permitira el mejor manejo y administracion de la herramienta para futuras reestructu-
raciones en disefio y contenido a los Participantes de dicho sitio web.

Asi mismo presente Informe especifica grafica y contextualmente los procedimientos y sub proce-
dimientos efectuados dentro de la Intranet Institucional, Aplicando connotacion UML para un me-
jor enfoque técnico informético en el desempefio de las actividades.
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2. Objetivo

Comunicar en forma facil y entendible los procesos que se llevan a cabo para el uso y manejo del
Portal de la Comisién Nacional Permanente Peruana de la Organizacion del Tratado de Coopera-
cion Amazénica CNPP-OTCA
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3. Procesos

3.1. Portal Principal
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Ilustracion 1: Portal CNPP/OTCA
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Descripcidn pagina principal Portal CNPP/OTCA.

Para este manual del Usuario, se ha clasificado por 8 puntos especificos el correcto uso del Portal
de la CNPP/OTCA:

1. Login: Permite el acceso a los miembros participantes de la CNPP/OTCA, en Gestién de
Contenido.
2. Tematica: Se visualiza las tematicas 0 materias alineadas a los objetivos de la CNPP/OTCA,
estas a su vez engloban subtemas enfocadas a la temética tratada.
Comunicacion y Difusion
Desarrollo de Capacidades
Emprendimientos y Proyectos
Galeria de Imagenes
Gestion

3. Publicacion de Tipo Pegajoso y Encima de la Lista: Estas publicaciones tiene las caracteris-
ticas de ponerse delante de cualquier publicacién y promocionado en la pagina principal.

4. Promocionado en Pagina principal: Es una publicacion de se muestra en la portada del
Portal, si mas de una publicacion tiene esta caracteristica se iran publicando en orden de
llegada y la publicacion mas actual es publicado siempre de primero.

5. Miembros: Muestra a los miembros de la CNPP y sus enlaces a sus portales principales.

6. Buscador: Permite gestionar las busquedas de la CNPP/OTCA (de modo Interno), este pro-
ceso de busqueda puede generarse por 2 tipo: El primero por una Busqueda Simple, en la
cual se recogera informacion de todos los tipos de informacion, y el segundo se efectuara
de acuerdo al o los tipos de busqueda que el usuario designe.

7. Eventos: Muestra el catélogo principal de los eventos registrados.

8. Redes Sociales: Permite compartir el aprecio por el Portal con sus contactos en las Redes
Sociales.
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3.2. Login Intranet

Inicio
Iniciar sesion Solicitar una nueva contrasefia
Cuenta de usuario

g

Usuario: *

Ingrese su nombre de usuario Comisidn Macional Permanente F'eruanb)ie la OTCA

Contrasefia: *

Ingrese la contrasefia asignada a su nombre de usuario.

Iniciar sesion

llustracion 2: Login Intranet Portal CNPP/OTCA

a) Usuario: Ingresa el nombre de Usuario asignado para la CNPP/OTCA
b) Contrasefia: Ingresa la contrasefia asignado para la CNPP/OTCA

Ruta URL: http://www.cnpp-otca.qgob.pe/user

3.3. Nueva Contraseiia

Inicio » Cuenta de usuario

Iniciar sesion Solicitar una nueva contrasefia

Cuenta de usuario

Nombre de usuario o direccion de correo; *

MNueva contrasefia por correo-e.

Ilustracion 3: Solicitar Nueva Contrasefia Portal CNPP/OTCA

a) Direccion de Correo: Ingrese su Correo-e, al cual desea que se le emita la nueva contrase-
fia de acceso al Portal de la CNPP/OTCA.
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3.4. Intranet CNPP/OTCA
3.4.1. Menu Intranet Miembros
Mi cuenta
Mis contenidos
Crear contenido Articulo
Contenido Comunicacian y difusidn cl1)
Comentarios DDblock con links
Terminar sesidn Desarrollo de capacidades clz
Emprendimientos y proyectos cI3
Encuesta

Entrada de bitdcora

Galeria de Imagenes c'é
Gestidn cl
G

Gestidn del territorio

Mapas tematicos amazdnicos c'

Marco legal y juridico c's)
Publicaciones clg)

ENIE

Tema del foro

llustracion 4: Menu Intranet Miembros
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a) Mi Cuenta: El usuario podra gestionar su propia cuenta. Procesos como: Actualizar la di-
reccion de Correo-e, la contrasefia, el Idioma predeterminado al ingresar al Portal.

Ver Editar

Eduardo

Informacion institucional

Institucién
APCI

Historial

Miembro durante

7 horas 17 mins

llustracion 5: Menu Intranet Miembros

b) Mis Contenidos: El usuario podra gestionar — Consultar y Editar — los contenidos que haya

0 ho publicado.

Inicio
. Fecha de )
Titulo Tipo . Publicado
Ponencias del 1er Taller de... C.om.u'mcacmn Y 31 Mar 2011 - Si
difusion 1:10pm
VALORACION ECOMOMICA DE . 27 Mar 2011 - .
Publicaciones Si
LA . 8:26am
' : ) N 27 Mar 2011 - .
Sistema de incentivos para el... Publicaciones Si
8:23am
DEPARTAMENTOS CON PAgina 27 Mar 2011 - af
AMBITO... . 8:08am
26 Mar 2011 -
Rescatando a los Manaties Publicaciones o Si
12:46pm
UNIVERSIDADES AMAZONICAS | Pagina 25 Mar 2011 - Si
4:52pm
Primer Taller de la . 23 Mar 2011 -
Gestidn Mo
CMPPIOTCA. .. 4:33pm
23 Mar 2011 - .
Soleando Irapa Galeria de Imagenes Si
— S 3:50pm
. 23 Mar 2011 - .
Soleando Irapay Galeria de Imagenes 3:33pm Si

llustracion 6: Lista de Contenidos Registrados por el Miembro
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c) Crear contenido: Permite al Miembro disefiar y crear nuevas paginas de contenido, estos
contenidos tienen 10 bloques definidos o tematicas.

c.1) Comunicacioén y Difusion: En este tipo de contenido el Miembro podra generar infor-
macion del tipo Comunicacién y Difusion, para promocionar eventos, actividades o prensa

que se deseen difundir por el portal de la CNPP/OTCA.

Comunicacion y difusion:
- Por favor elija- | = |

- Por favor elija -
Titulo: * Actividades

Eventos
Comunicacion y difusion: * Prensa
o fever el [

b Opciones del mend

Crear Comunicacion y difusion

enu

Maostrar resumen en visidn plena

Cuerpo:
=] Fuente HTML  off B 0 0 @& % - Ma& [
EeoD=s0 s

Fomiate = B I U ok X xT S S E " I ==
el LY YA E &

llustracién 7: Crear Contenido de tipo: Comunicacion y Difusion

Av. Abelardo Quifiones km. 2.5 | Paginall




Manual de Usuario Portal CNPP-OTCA 2011

c.2) Desarrollo de Capacidades: Este tipo de contenido se divide en Becas, Pasantias y

Universidades Amazédnicas, con el objetivo de ser un foco que promocione este tipo de in-
formacion, en apoyo al estudio y superacion del desarrollo de las capacidades personales.

Crear Desarrollo de capaci:y
Titulo: *

Desarrollo de capacidades: *

- Por favor elija -| |
- Por favor elija -
Becas

Fasantias ent
Desarrolle de capacidades:
- Por favor elija - |z||
b Cpoicnes del mend
Mostrar resumen en visién plena
Cuerpo:
=] Fuente HTML o B G5 G G - Ba [ao
Beo=EHSO A
Fomate =10 B J U ek My xT | IS IS EW == ==
B L= B
4

llustracion 8: Crear Contenido de tipo: Comunicacion y Difusion
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¢.3) Emprendimientos y Proyectos: Este tipo de contenido se divide en Proyectos Naciona-

les, Proyectos Regionales y Convocatoria de Proyectos, con el objetivo de ser un foco que
promocione las actividades desarrolladas por cada uno de los nodos de la CNPP/OTCA.

Emprendimientos y proyectos:
Crear Emprendimientos y proyectos | - Por favor elija - =

_ - Por favor elija -
- 1
itulo: Proyectos nacionales

Proyectos regionales
Convocatoria de proyectos

Emprendimientos y proyectos: *
- Por favor elija - |z||

b Cpoicnes del mend

Maostrar resumen en visién plena

Cuerpo:

5] Fuente HTWL  of 55 55 00 & A %~ B E e

BOeMES O &4

fomate T B I W s Xy x* | IS i ew|EESE

" BEP = [

A

llustracion 9: Crear Contenido de tipo: Emprendimiento y Proyectos
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c.4) Galeria de Iméagenes: Este tipo de contenido permite la creacién de Galerias de Ima-
genes. Cada galeria esta formada por los atributos: c.4.1) Titulo, que le da un titulo a la Ga-
leria; c.4.2) Texto Paginador, que da una breve descripcion a la galeria; ¢.4.3) Descripcion,
se ingresa las imagenes que han sido cargadas a la galeria; c.4.4) Imagen, permite cargar
las imagenes y adjuntarlas a la galeria en proceso de creacion.

Crear Galeria de Imagenes
e

Title: =

Texto paginador: * m)

Used fior the text of a pager_item. )

Descripoion:
S Fuente HTWL o B3 65 0 @@ 4 - B W
BenD=ESO A
Formiatn = B T U ek My x|

T W m F—" =

iii
imi
2
i
]
1]
1]

Used fior the text on a slide.

Cambiar a editor de texto sin formato
CHKEditor: la ID para excluding or including este elemento is ddblock-news-itemi@node/sdddoblock-
news-item. edit-ffeld-zlide-text-0-values.

T

[ Eaminar... || Subir |
Maccimum file size: 300 ME
Allowed extensions: jpg jpeg png qif

llustracion 10: Crear Contenido de tipo: Galeria de Imagenes
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c.5) Gestidn: Permite la insercion de contenidos de tipos Convocatoria, Actas, Documentos
y Planes Operativos y estratégicos. Todo ello dentro de la tematica Gestion.

Gestion:
Crear Gestion - Minguna seleccidn - -
i
Titulo: * Convocatorias
Actas
Documentos
* Vocabularios Planes operativos v estratégicos

Gestion:
|- Minguna seleccidn -

Publicaciones:

|- Ninguna seleccion - |ZI

¥ Opcicnes del menu
Mastrar resumen en visicn plena
Cuerpo:

S Fuente HTML - off B G5 G @8 4 M- B @
EeD=E&0 &8
Fomats = B J U ee Ry %T | 1S IS

T 0 @ =

1
3
i
]}
It
!

]
[+]

llustracion 11: Crear Contenido de tipo: Gestion
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c.6) Gestion Territorial:

Gestion del territorio: *

- Por favor elija -

Crear Gestion del territorio
Zonificacidn Ecoldgica v Economica - ZEE

Titula: * Peligros, wvulnerabilidad y riesgos
Planes de Ordenamiento Territorial - POT

Monitoreo del POT
Gestidn del territorio: * /
- Paor favor elija - |E|

Autor: *

k3

b 3

Autor de la publicacion.
Add another item
Afo de publicacion:

Formata: 2011
Afo de publicacion del contenido.

Pegajoso:

Autor de la publicacion.

» Opciones del mend

Mostrar resumen en vision plena

Cuerpo:
B Fuente HTML o EE F @ G & - ok P
BoO=E& O &7
Fomato T L B ¥ U e X, X2 | = E Ew == =EE
L) P = =

llustracion 12: Crear Contenido de tipo: Gestion de Territorio
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¢.7) Mapas Tematicas Amazoénicos:

Mapas tematicos amazonicos: *

- Por favor elija - |
Crear Mapas tematicos amazodnicos - Por favor elija -

Limites
Titulo: * Fisiografia

Geologia

» L Geomorfologia
Mapas tematicos amazonicos: Actividades econdmicas
- Por favor elija - |z|| / Suelos

Capacidad de uso mayor de tierra
Clima, Hidrografia

Vegetacian

Mecesidades basicas insatisfechas

Autor: *

Autor de la publicacien.

Ano de publicacion:

Formata: 2011
Al de publicacion del contenido.

Pegajoso:

Autor de la publicacion.

b Cpoicnes del mend

[¥] Mastrar resumen en visidn plena
Cuerpo:

=] Fuente HTML  off B B3 68 @@ % % - HaE o
EeDE&O &I
Romate =1 B J LD we | %, x2 | IS 1

o B

il
ini
3
i
1}
ik
!

]
[+]

llustracion 13: Crear Contenido de tipo: Mapas Tematicas Amazonicos
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¢.8) Marco Legal y Juridico:

Crear Marco legal y juridico

Asunto: *

k Opciones del mend

Marco legal y juridico: *
|— For favor elija - E|

k Informacidn de la revisidn
Mostrar resumen en vision plena

Detalle:
Bl FuenteHTML o B @8 @ @ A &~ ek [E o
EOOES O @B
Formate = B I U s X3 X2 | = =

L LS | E FC]

i
2
m
]
bl
Hl

llustracion 14: Crear Contenido de tipo: Marco Legal y Juridico
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3.5. Opciones de Generales de Contenidos
Las Opciones son para todos los contenidos:

Cambiar a editor de texto =in formato
a CKEditor: Ia ID para excluding or including este elemento is story@nodezod/story. edit-body.
~ Formato de entrada

) Fittered HTML
Las direcclones de 135 paginas welb |y 135 de conmeo 52 comvienen en enlaces automaticamentie.

ERlguetas HTML permRldzs: <3>- <eme- <sinongs- =tRes- <oodes <ul- <0k <lk- gl ol add=-

Salos FUANcOS oe 1Ihess y o8 pATTats.

@ Full HTWL
L=5 direcohones 02 135 P3gINES WeD | 135 02 GOS0 52 COnVIenen & enlaces SUmaticaments.

Sahos aeEtlons o |heas | o2 pArTahs.

21 PHP code
Pueds agregar eidigo PHP. Debe Inlulr 135 figustss <7pp 7=

Mas informacion sobre opciones de formato

- Infarmacion de la revision

3|5|b) Crear nueva revision

Mensaje de registro:

Una explicacion de las adiciones o actuslizaciones que =2 han hecho para ayudar & gue otros autores entiendan

sus meotivaciones.

35 ~ Qpciones de comentarios
|c) ) Desactivado

iZ) Solo Lectura

@ | ectura/Escritura

llustracion 15: Opciones Generales de Contenido parte — 1
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« Archivos adjuntos

Los cambios gue se hacen a los adjuntos no son permanentes hasta gque guarda el envio. El primer
3 archivo de la lista s incluye en los origenes RSS.
|

Adjuntar un archive nuevo:

BExaminar...

El tamafic méxime de subida ez 100 ME. Sdlo == pusden subir archives con las siguientes extensionss: jpg jpeg gif
png ixt doc xis pdf ppt pps odi ods odp.

Adjuntar

« [nformacion de autoria

3 .5.0) Escrito por

|admin
Cgjar vacio para Anonima,

Fecha:

Formato: 2099-04-17 16:29-18 -0500. Déjeko vacio para usar la hora del formulario de envio.

- Opciones de publicacion

3I5I Publicado

Promocionadoe a la pagina principal

[[ Pegajoso en la cima de las listas

[ Guardar ] [ Vista previa

llustracion 16: Opciones Generales de Contenido parte — 2

3.5.a) Cambiar a Editor de Texto: para todos los contenidos: Se determina el formato en el cual se
podra editar el contenido creado, por ejemplo: En modo de Disefio o en Modo Cédigo (HTML o
PHP).

3.5.b) Informacion de Revisién: Si el Contenido aun no ha sido terminado, esta caja te texto per-
mitira al administrador verificar si el Contenido esta listo a ser publicado.

3.5.¢c) Opciones de Comentario: Una vez publicada el Contenido, los usuarios que ingresen al con-
tenido publicado, podran registrar o no sus comentarios, las opciones de: Desactivado (que refiere
que no se puede agregar comentarios), S6lo Lectura (Permite la lectura del contenido solamente),
Lectura/ Escritura (Permite la lecturay el ingreso de comentarios al contenido).
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3.5.d) Archivos Adjuntos: Un miembro podra cargar hasta 3 Mb (Megabytes) de informacion del
siguiente tipo de informacion: *.jpg, *.jpeg, *.gif, *.png, *.txt, *.doc, *.xml, *.ppt, *.pps *.ods,
*.0dp. (Si se desea se puede dejar en blanco esta caja de texto, dejando como Anénimo el conte-
nido).

Ejemplo para adjuntar un Archivo:

Paso 1:

- Archivos adjuntos
Los cambios que se hacen a los adjuntos no son permanentes hasta que guarda el envio. EI primer

 Hacer Clic

.t }
El tamafio maximo de subida es 3 MB. Sdlo se pueden sWsir arghivos coplasssiquientes extensiones: jpo jeeg gif png
tet doc x!s pdf ppt pps odt ods odp.

archivo de la lista se incluye en los origenes RSS.

Adjuntar un archivo nuevo: L, m—

Adjuntar

o e e 1Selecc|onar Ruta de Archi% °

Py Buiiictis % Anexol MODELOSY MAPAS
& Descargas [#] 5] ConceeTuaLES PPER BIOINFO.d..

= | Documento de Microsoft Office ...

=L Sitios recientes

e pqmqsfntpsl -
N -

4 Bibliotecas
._1I Documentos

o e SeleCcionar Archivo

P Documento de texto
| Imagenes

3107 KB
Miisi
o Misica CONSOLIDADO_DE_ENC. POBLACI
B videos | OMNadsx
Hoja de calculo de Microsoft Cffi..
/M Equipo

ﬂ Disco local (C:)

s Discolocal (D) = 3! Abrir o Aceptar

Mombre: caratulaBIOINFO.jpg ~ [ Todos los archivos (") -

WL]
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Paso 3:

1. Ruta seleccionada——
Adiuntar nn =rckive ~uecvo:

C\Users\Skalat\Desktop\caratulaBIOINFO jpg ;

El tamafio maximo de suoida es 3 ME. S0l0 se pueden subir archivos con las siguientes extensiones: jog jpeg gif png

txt doc xi= pdf pot pps odt od=s odp.

<[l > & Clic aqui para Subir o Adjuntar el Archivo

iy —

3

Paso 4:

- Archivos adjuntos
Los cambios que se hacen a los adjuntos no son permanentes hasta que guarda el envio. El primer
archivo de la lista se incluye en los origenes RSS.

Eliminar Lista Descripcion Tamafo

caratulaBIOINFO . jpa 75501
hitp://www.cnpp-otca.gob. pe:8 18 1/sites'defaultiiles/caratulaBIOINFO.jpg | KB

[ ] [ ]
Adjuntar un archivo nuevos 1. Col jar la ruta para posibles enlaces

El tamano maximo de subida es 3 ME. Solo s¢ pueden subir archivos con las siguientes extensiones: jog jpeg gif png
txt doc xlz pdf pot ppz odt odz odp.

i | / 1 [ »
/
/

2 (]

Ej.: http:/lwww.cnpp-otca.gob.pe:8181/sites/default/files/caratulaBIOINFO.jpg

3.5.f) Opciones de Publicacion: Las opciones de Publicacion son importantes ya que forman parte
de la pagina principal del Portal de la CNPP/OTCA.

Publicado: Esta opcion permite al contenido poder ser visitado por cualquier usuario. Si el
check esta desactivado la publicacién aun no puede ser visto por los usuarios del Portal
(Usuarios de Internet, Miembros, entre otros)

Promocionado a la Pagina Principal: Activando esta opcién la publicacion pasa a la pagina
principal, hasta que se complete las paginas principales promocionados

Pegajoso en la Cima de las Listas: Permite un tratamiento exclusivo al contenido, mos-
trandolo en la pagina principal y en la cima de toda la lista. Este tipo de contenido, debe

Av. Abelardo Quifiones km. 2.5 | Pagina22




Manual de Usuario Portal CNPP-OTCA 2011

ser manejado de tal manera que se promocione solamente contenidos de vital importan-
cia para el Portal de la CNPP/OTCA.

Ejemplo para ingresar una Imagen en un Contenido creado

Paso 1:

Mostrar resumen en vision plena
Cuerpo:

Bl Fuente HTML o Bo B3 I @ 2 %~ « » B & 0 @
Iuﬁﬂ—wﬂ w
Mormal X B I U == X, x2 §E=

wh @& @

N\

I
ini
b
Il
(i
(il
1]

Ejemplo para cargar una Imagen:

1. Clic en agregar Imagen
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Paso 2:

Propiedades de Imagen

Informacidn de Imagen  Vincule  Avanzado

URL

1. URL, imagen subida

.

a.gob.pe:8i B‘IJ'sitesfdefaultfﬁles!caratulaEHDINFD.jpg|

Texto Alternativo

(CaratulaBIOINFO

2. Texto para describirlo

Anchura

Previsualizacién

it

a o pm—e |

m

Borde ﬂm
3. Dar detalles de agen
Esp.Horiz

[ ]

pede, tempor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. -
Derecha |=| 4 b

.
L i

Paso 3:

Comunicacion y difusion: *
- Por favar elija —|Z|

Mostrar resumen en visidn plena
Cuerpo:

El Fuente HTML ~ of B B @0 @& 4 - & e [ e
HEo9ERE®0 @7

we = e e = fa-lMAgen mostrada

T & [ P E\
- N
Ejemplo para cargar una Imagen: V4 \
/ wm.m*..::--- \
] \
I o R 0 e I
\ "":."'...;'E'“."'_T' I
\ | [R— /
S ’
N L
~ —_— -
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