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1. INTRODUCCION 
 
 

El objetivo de este Manual es explicar el uso de las opciones del módulo de 
Transparencia del Sistema de Gestión de Contenido del Portal del Gobierno Regional 
del Callao.  
 
Los procesos básicos considerados en este manual son las que el usuario usará para 
registrar información en el sistema acerca de: 
 

 Actividades oficiales 

 Adquisiciones y Contrataciones 

 Datos Generales 

 Indicadores de Desempeño 

 Información Adicional 

 Información Financiera y presupuestal 

 Personal 

 Programa Multianual de Inversión Pública 

 Proyectos de Inversión 

 Transferencia de Funciones Sectoriales 
 
Este manual permitirá que los usuarios puedan publicar la información que deseen 
mostrar en el Portal del Gobierno Regional del Callao, tal como lo exige la ley de 
Transparencia. 
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2. VISUALIZACIÓN DE LA SECCIÓN DE TRANSPARENCIA 
 
Desde el Portal del Gobierno Regional del Callao se puede acceder a la sección de 
Transparencia, desde el menú superior principal, ir a la opción Transparencia.  Ver la siguiente 
pantalla: 
 

 
 

 
 

3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL DE LA REGIÓN 
 
En la barra de direcciones del Internet Explorer digitamos la siguiente URL: 
 
http://www.regioncallao.gob.pe/regionCallao/cmsPanel/ 
 
Nos aparecerá una pantalla, solicitando el Usuario y Contraseña. Ver imagen. 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.regioncallao.gob.pe/regionCallao/cmsPanel/
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4. INGRESO AL MODULO DE TRANSPARENCIA 
 
Se puede acceder al módulo de Transparencia desde el menú izquierdo. Al dar clic sobre el 
módulo respectivo se desplegarán las siguientes opciones: 
 
 

 
 
 
 

5. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN ACTIVIDADES OFICIALES 
 
Primero damos clic sobre la opción Actividades Oficiales y veremos la siguiente pantalla: 
 
 

 
 

Nos saldrá la siguiente pantalla: 
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En esta sección podremos realizar búsquedas de actividades por título, estado y fecha, desde 
el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de transparencia 
corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
 

 
 

Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
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Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 
Si pasamos sobre el ícono de archivo veremos información detallada del documento registrado, 
según muestra la imagen:  
 

 
 

Todos los listados tienen paginado:  

 
 

6. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN ADQUISICIONES Y 
CONTRATACIONES 

 
Primero damos clic sobre la opción en Adquisiciones y Contrataciones y veremos la siguiente 
pantalla: 
 

 
 

Nos saldrá la siguiente pantalla: 
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Nos aparecerá un listado de opciones, en donde cada opción podrá ser accedida dándole clic 

sobre . A continuación ingresaremos a la opción Plan Anual de Adquisiciones y 
Contrataciones y nos mostrará un listado de documentos, tal como muestra la siguiente 
pantalla: 
 

 
 

En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por período, descripción, estado 
y fecha, desde el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de 
transparencia corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
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Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
 

 
 
Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 
Las demás opciones: 
 

 Control de Procesos de Selección por Año 

 Relación de proveedores que contrataron con el Gobierno Regional del Callao 

 Gastos Efectuados en Servicios Básicos 

 Relación de Procesos de Adjudicación de Menor Cuantía 

 Resoluciones y Convocatorias Públicas 

 Resoluciones de exoneraciones 

 Documento de conformidad de Servicio 
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Dichas opciones tienen el mismo mecanismo de actualización que Plan Anual de Adquisiciones 
y Contrataciones. Sólo la última opción Dirección web del SEACE tendrá el siguiente esquema: 

 

Al dar clic en , nos mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 

Aquí se podrá editar la ruta del enlace, por cualquier otro enlace. Y al dar clic en , nos 
mostrará la página a la cual corresponde la dirección web ingresada. 
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7. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN DATOS GENERALES 
 
Primero damos clic sobre la opción en Datos Generales y veremos la siguiente pantalla: 
 

 
 

Nos saldrá la siguiente pantalla: 
 

 

Nos aparecerá un listado de opciones, en donde cada opción podrá ser accedida dándole clic 

sobre . A continuación ingresaremos a la opción Marco Legal y nos mostrará un listado de 
sub opciones, tal como muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Nos aparecerá un listado de opciones, en donde cada opción podrá ser accedida dándole clic 

sobre . A continuación ingresaremos a la opción Norma de creación para editar su 
información, y veremos la siguiente pantalla: 
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También podríamos dar clic en la opción Ley de transparencia y acceso a la información 
pública y su reglamento y veremos el listado de documentos, tal como muestra la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por título, estado y fecha, desde 
el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de transparencia 
corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
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Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
 

 
 
Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 

También podemos realizar carga masiva de documentos, dando clic a , y nos 
aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Donde: 
 

 Seleccionar: Permite seleccionar “n” cantidad de documentos en una sola vez. 

 Subir: Después de seleccionar, al dar clic sobre subir permitirá empezar con la carga 
de documentos. 

 Cancelar: Cancela la carga de documentos. 



OTIC  TRANSPARENCIA 

 Pág. 14 de 31 

 
Las demás opciones: 
 

 Organización 

 Organigrama 

 TUPA 

 Procedimientos 

 Planes y Programas 

 Disposiciones emitidas 

 Actas de Sesión 

 Comunicados 
 
Dichas opciones tienen el mismo mecanismo de actualización que Marco Legal.  
 
 

8. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN INDICADORES DE DESEMPEÑO 
 
Primero damos clic sobre la opción en Indicadores de Desempeño y veremos la siguiente 
pantalla: 
 

 
 

Nos saldrá la siguiente pantalla: 
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En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por periodo, descripción, estado 
y fecha, desde el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de 
transparencia corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
 

 
 

Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
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Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 
 

9. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN NFORMACIÓN ADICIONAL 
 

Primero damos clic sobre la opción Información Adicional y veremos la siguiente pantalla: 
 

 
 

Nos saldrá la siguiente pantalla: 
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Nos aparecerá un listado de opciones, en donde cada opción podrá ser accedida dándole clic 

sobre . A continuación ingresaremos a la opción Declaraciones Juradas de los Empleados 
Obligados a Hacerlo y nos mostrará un listado de documentos, tal como muestra la siguiente 
pantalla: 
 

 
 

En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por título, estado y fecha, desde 
el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de transparencia 
corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
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Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
 

 
 
Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 
Las demás opciones: 
 

 Formato de Solicitud de Acceso a la Información 

 Estados Financieros (estados financieros, balance general) 

 Reglamento Interno del Consejo Regional Vigente 

 Contratos 

 Medidas de Disciplina 

 Informe Técnico de Evaluación de Software 
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 Contratos de Publicidad 

 Presupuesto Participativo 

 Saneamiento Físico Legal de Bienes Inmuebles 
 
 

10. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN  INFORMACIÓN FINANCIERA Y 
PRESUPUESTAL 
 

Primero damos clic sobre la opción en Información Financiera y Presupuestal y veremos la 
siguiente pantalla: 
 

 
 

Nos saldrá la siguiente pantalla: 
 

 

Nos aparecerá un listado de opciones, en donde cada opción podrá ser accedida dándole clic 

sobre . A continuación ingresaremos a la opción Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) 
y nos mostrará un listado de documentos, tal como muestra la siguiente pantalla: 
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En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por descripción, estado y fecha, 
desde el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de transparencia 
corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
 

 
 

Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
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Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 
La opción: 
 

 Ingresos - Gastos - Financiamiento - Presupuesto Ejecutado 
 
Tiene el mismo mecanismo de actualización que Presupuesto Institucional de Apertura. Sólo la 
última opción Dirección web del SIAF tendrá el siguiente esquema: 

 

Al dar clic en , nos mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 

Aquí se podrá editar la ruta del enlace, por cualquier otro enlace. Y al dar clic en , nos 
mostrará la página a la cual corresponde la dirección web ingresada. 
 
 

11. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN PERSONAL 
 
Primero damos clic sobre la opción Personal, tal como muestra la siguiente pantalla: 
 



OTIC  TRANSPARENCIA 

 Pág. 22 de 31 

 
 

Nos saldrá la siguiente pantalla: 
 

 
 

Nos aparecerá un listado de opciones, en donde cada opción podrá ser accedida dándole clic 

sobre . A continuación ingresaremos a la opción Cuadro de Asignación de Personal (CAP) y 
nos mostrará un listado de documentos, tal como muestra la siguiente pantalla: 
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En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por título, estado y fecha, desde 
el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de transparencia 
corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
 

 
 

Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
 

 
 
Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 
Las demás opciones: 
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 Presupuesto Analítico de Personal(PAP) 

 Beneficios del Presidente Regional 

 Remuneraciones del Personal Activo 

 Remuneraciones del Personal Pasivo 

 Altas y Bajas del Personal   

 Declaración Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas 

 Contratos Administrativos de Servicio 

 Personal Contratado por proyectos 

 Relación de consultores 
 
Dichas opciones tienen el mismo mecanismo de actualización que Cuadro de Asignación de 
Personal. 

 
 

12. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN PROGRAMA MULTIANUAL DE 
INVERSIÓN PÚBLICA 

 
Primero damos clic sobre la opción Programa Multianual de Inversión Pública, tal como 
muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Nos mostrará un listado de documentos, tal como muestra la siguiente pantalla: 
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En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por dependencia, descripción, 
estado y fecha, desde el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de 
transparencia corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
 

 
 

Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
 

 
 
Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 
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13. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN PROYECTOS DE INVERSIÓN 
 

Primero damos clic sobre la opción en Proyectos de Inversión, tal como veremos en la 
siguiente pantalla: 
 

 
 

Nos saldrá la siguiente pantalla: 
 

 

Nos aparecerá un listado de opciones, en donde cada opción podrá ser accedida dándole clic 

sobre . A continuación ingresaremos a la opción Actividades y Proyectos Priorizados y nos 
mostrará un listado de documentos, tal como muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por descripción, estado y fecha, 
desde el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de transparencia 
corresponden a documentos de transparencia. 
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Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
 

 
 

Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
 

 
 
Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 
Las demás opciones: 
 

 Ejecución Física y Financiera del Programa de Inversión Pública 
 
Dichas opciones tienen el mismo mecanismo de actualización que Actividades y Proyectos 
Priorizados. Sólo la última opción Dirección web del Banco de Proyectos SNIP-MEF tendrá el 
siguiente esquema: 
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Al dar clic en , nos mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 

Aquí se podrá editar la ruta del enlace, por cualquier otro enlace. Y al dar clic en , nos 
mostrará la página a la cual corresponde la dirección web ingresada. 
 

 
 

 

14. ACTUALIZAR DATOS DE LA OPCIÓN TRANSFERENCIA DE FUNCIONES 
SECTORIALES 

 
Primero damos clic sobre la opción Transferencia de Funciones Sectoriales, tal como muestra 
la siguiente pantalla: 
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Nos mostrará un listado de documentos, tal como muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta sección podremos realizar búsquedas de documentos por título, sector, descripción, 
estado y fecha, desde el formulario superior de la pantalla mostrada. Todos los listados de 
transparencia corresponden a documentos de transparencia. 
 

Para el registro de un nuevo documento damos clic en el icono , seguidamente 
podremos ingresar la siguiente información:  
 

 
 

Para la edición damos clic en el icono del lápiz , seguidamente podremos editar la 
información del documento:  
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Otras opciones:  
 

 
 

 Ver todos: Permite ver el total de documentos sin filtro alguno. 

 Imprimir: Imprime el listado que se está mostrando al momento. 

 Exportar: Exporta el listado total de los documentos consultados en formato Excel. 

 Ver publicación: Para poder ver los cambios realizados sobre la sección, en el Portal 
Regional. 

 
 

15. ADMINISTRAR DATOS DE LA OPCIÓN PARTICIPACIÓN CIUDADANA 
 
Al dar clic en la opción Quejas o Sugerencias de Participación Ciudadana  nos 
mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta pantalla se podrá realizar las consultas de los participantes y se podrá dar respuesta 
en línea.  

 Dar clic en el icono para ver el detalle del comentario. 
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Cuando uno visualiza el detalle del comentario se habilitará un botón el cual responderá al 
participante en línea de la participación. 

 
Dar clic en el botón responder comentario para  visualizar el formulario de respuesta. Ver 
imagen. 
 
 
 

 
 
En este formulario usted podrá escribir la respuesta al participante, finalmente de clic en el 
botón enviar para remitir el comentario al correo personal del participante. 


