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1. INTRODUCCION

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las
opciones del Médulo de Visitas, el cual pertenece al Sistema de Gestion de Contenido
del Portal del Gobierno Regional del Callao.

Los procesos basicos considerados para este manual son las que el usuario usara
para registrar informacién en el sistema.

Este manual esta dirigido a los usuarios responsables de registrar los visitantes a las
instalaciones del Gobierno Regional del Callao, los cuales podran ingresar y
administrar la informacién a través de este sistema visualizandose en el Portal del
Gobierno Regional del Callao.
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2. VISUALIZACION DE LA SECCION DE REGISTRO DE VISITAS
Accediendo al Portal de la Region Callao en la opcion: “Transparencia -> Registro

de Visita”, se podrd visualizar la seccion web Visitas del Gobierno Regional del
Callao. Ver Imagen.

INICIO

ET SUGERENCIA Y RECLAMACION CONTACTENOS f

(=] GOBIERNO REGIONAL
DEL CALLAO

ELCALLAO ~ GOBIERNO REGIONAL ~ TRANSPARENCIA ~ INSTITUCIONES ~ NOTICIAS ~ ADJUDICACION ~

Datos Generales “

Informaci6n Financiera
Progranacion Multianual - ‘
Proyectos de Inversion ’ <
Personal
Adq. y Contratadiones

Indicadores de Desempefio
Actividades Oficiales
Participacion Ciudadana
Informacion Adicional
B Transf. Funciones Sectoriales

Transparencia > Visitas

Q Buscador (Haga clic para mostrar/ocultar buscador]

N° Fecha Visitante Documento Entidad Motivo Sede Em’ple_ado Oficina/Cargo Lugar_ '.je Hora | Hora
Puablico Reunion Ing. | Sal.
1 03/02/2016 MARIAACEVEDD DNI 25562165 OTROS PERSONAL Sede OTROS GOBERNACION GOBERNACION 16:08
VELAZCO Principal
2 03/02/2016 | CARLOS CASAS VILLA | DNI 70543161 OTROS PERSONAL Prvsr‘e(:\‘:al OTROS CONSTRUCCION | CONSTRUCCION | 12:11

Visitas del Gobierno Regional del Callao

Transparencia > Visitas

Q Buscador (Haga clic para mostrar/ocultar busc

Puede realizar la biisqueda en forma individual 0 en conjunto.

Por Sede del Gobierno Regional: | ~Escoja la Sede—- v

Fecha entra: B ¥ L

[ + Buscar ] [@* Uer tudus]

Ne Fecha Visitante Documento | Entidad = Motive | Sede | EMPleado | o oo, Lugarde | Hora Hora
Publico Reunion Ing. Sal.
1| 03/02/2016 MARIA ACEVEDO DN 25562165 | OTROS | PERsOmaL | S°% oTROS GOBERNACION | GOBERNACION | 16:08
VELAZCO Principal
2 03/02/2016 = CARLOS CASAS VILLA DNI 70543161 OTROS PERSONAL Pr?:‘d\;ﬂ OTROS CONSTRUCCION CONSTRUCCION | 12:11
3 03/02/2016 JUANA JTMENEZ DNI 25683883 OTROS PERSONAL Sede OTROS PRESUPUESTO PRESUPUESTO 11:26
UGARTE Principal
4 | 03/02/2016  ANA CARDENAS VELIZ | DNI25756128 | OTROS | PERSOMAL pr?fj:al oTROS CONSTRUCCION | CONSTRUCCION | B:41
P MARIA MARTINEZ DE ede DESARROLLO DESARROLLO
02/ 2 N 239 NAL N g
5 | 03/02/2016 L taue DNI 1665123t OTROS | PERSONAL | pion, | OTROS Tt e 8:06
P NANCY DELGADO - “ Sede DESARROLLO DESARROLLO
& 02/02/2016 MORENG DNI 25524735 OTROS PERSONAL Principal OTROS ECONOMICO ECONGMICO 15:56
7 02/02/2016 DA’\]E,I: GRJAP‘ADGS DNI 21487056 OTROS PERSONAL Sece OTROS PACHACUTEC PACHACUTEC 15:14
PALOMINOD Principal
8 | 02/02/2016 RUBEN GOMEZ DN 25422205 | OTROS | PERsOwaL | S°% oTROS TRAMITE TRAMITE 11:46
MARTINEZ Principal
9 JEEL,\E G‘R’:‘DES DNI 40555067 DREC PERSONAL N OTROS OPL QOPL 10:19
BAZALAR Principal
- LUZMILA VEGA o | Sede nchn Crn )
10 02/02/2016 LEONARDO DNI 21106644 OTROS PERSONAL Principal OTROS PACHACUTEC PACHACUTEC 8:23

Pag. 4 de 9
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3. INGRESO AL PANEL DE ADMINISTRACION DEL PORTAL DE LA REGION
En la barra de direcciones del Internet Explorer digitamos la siguiente URL:

http://www.regioncallao.gob.pe/regionCallao/cmsPanel/

Nos aparecera una pantalla, solicitando el Usuario y Contrasefa. Ver imagen.

\. Sistema de Gestién de Contenido
\ Gobierno Regiona

del callao
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. INGRESO AL MODULO DE VISITAS

Se puede acceder al Modulo de Visitas desde el Menu Izquierdo: Visitas del
Gobierno Regional del Callao -> Médulo de Visitas. Ver imagen.

jL Sistema de Ges!

—

VISITAS GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO | CERRAR SESION

MODULOS DEL SISTEMA Modulo de Visitas

Visitas Gobiemo Regional del Callao

+ Modulo de Visitas & ) .
£ Registro de Visitas

Puede realizar la bissqueda en forma individual o en conjunto.

Visitante Por Sede del Gobierno Regional: | —-Escoja la Sede— ¥
Fecha entre By B
® ver todos @ cxporar VarFheda
LISTADO DE REGISTRO DE VISITAS
Nro FECHA VISITANTE DOCUMENTO SEDE ESTADO OPCIONES
J01/ WALTER PELAEZ %
560 05/01/2017 Cha DNI 25733256 | Sede Principal Activado @ i3
/017 MARIA GALARZA P
561 05/01/2017 HUACAS] DNI 25524605 Sede Principal Activado (@ i
J01/ GILANNINA 3
562 osowz017 | o FONIE | DNI46959180 | Sede Principal Activado @ i3
DEIFILIA -
563 04/01/2017 GORDILLO DNI 25541430 Sede Principal Activado (@ (%
NEYRA
WALTER
564 04/01/2017 CANALES DNI 08365784 Sede Principal Activado 73 %
BELLIDO
/017 ELLY PINO P
565 | 04/01/2017 Sneer DNI 10817874 | Sede Principal Activado 73 i3
Lo/ GUSTAVO P
566 04/01/2017 | oo rGos | DN 09864814 Sede Principal Activado (@ (%

Pantalla: Consulta de Visitas

En esta seccidén podremos realizar busquedas de las visitas por visitante, sede y
fecha. Para ello tiene que escribir en las casillas en blanco los datos del criterio de

@ Buscar

busqueda y luego dar clic en el botén buscar para visualizar el resultado.

Para la exportacion de informacion, usted puede exportar a Excel toda la data, dando

. . =! Exportar .
clic en el boton exportar 0 si desea puede exportar la data que desea de

una determinada fecha a través del buscador y luego haréd clic en el boton exportar
para visualizar el resultado en formato Excel.

También podremos realizar acciones de crear, modificar y eliminar las visitas a través
de la siguiente botoneria que se explica a continuacion.

Para el registro o creacion de una nueva visita damos clic en el icono
Para editar el registro dar clic en el icono (@ .
Para la eliminacion del registro dar clic en el icono (*

Finalmente se podré ver en linea la informacién creada en el portal, dando clic en el

poton
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5. NUEVA VISITA

Esta Seccion nos permite crear y publicar un nuevo registro de visita, Para ello debe
llenar las casillas en blanco de: fecha, nombres y apellidos del visitante, numero de
documento de identidad indicando si es DNI, carnet de extranjeria, etc., la entidad a la
que pertenece, el motivo de la visita, sede de la institucion, empleado publico, oficina y
el cargo, lugar de la reunion, hora de ingreso, hora de salida y estado, en donde
colocar el estado activo significa que se publicara la visita en el portal, en cambio el
estado desactivado significa, que aln no se publicara la visita, pero se tendran los
datos grabados en el sistema de mantenimiento.

Modulo de Visitas > Nuevo

g
* Nuevo

W

Fecha
Visitante
Documento
Entidad

Motivo

Sede Sede Principal '# Sede Juan Pablo

Empleado
Publico

Oficina/Cargo

Lugar de
Reunion

Horario de
Ingreso

Horario de
Salida

Estado Activado '®  Desactivado

Finalmente, para grabar los datos de clic en el boton Registrar.

6. ACTUALIZAR VISITANTE

Esta Seccién nos permite modificar los campos de un visitante y luego publicarlos en

linea. Para ello desde la pantalla de consulta debe seleccionar el icono (@ de editar
gue permitira mostrar la siguiente pantalla:
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Modulo de Visitas > Editar

X

Editar

Fecha 23/02/2016 B
Visitante Carlos Lopez
Documento | DNI 45621229
Entidad Gobierno Regional de Piura

Motivo MOTIVO PERSONAL

SSa8 Sede Principal ®  Sede Juan Pablo
Empleado -
piblica | EMPLEADO publico

Oficina/Cargo Tecnico

Lugar de

Reunion TALLER A2

Hngresa | 08:09

Hogaian | 09:15

Estado Activado Desactivado @

Esta pantalla muestra los datos cargados del visitante, los cuales se encuentran listos
para poder ser modificados, para ello realice las modificaciones deseadas de los
textos o casillas y luego de clic en el boton actualizar para grabar los datos

actualizados. Actualizar

. ELIMINAR VISITA

Para Eliminar los datos de un visitante, damos clic en el icono (% de la pantalla de
consulta sobre el registro que deseamos eliminar.
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Registro de Visitas

Puede realizar |a blisqueda en forma individual o en conjunto.

Visitante Por Sede del Gobierno Regional: --Escoja la Sede-- ¥

Fecha entre B v g

L DO DE REGISTRO DE VISITAS

Nro FECHA VISITANTE DOCUMENTO SEDE ESTADO OPCIONES
0 23/02/2016 Carlos Lopez DNI 45621229 Sede Principal Desactivado 74 %
1 23/02/2016 Rocio Paredes DNI 45621212 Sede Principal Desactivado 3 i3

MARIA ACEVEDO I ’
2 03/02/2016 VELAZCO DNI 25562165 Sede Principal Activado @ %
CARLOS CASAS I ’
3 03/02/2016 VILLA DNI 70543161 Sede Principal Activado @ 3
JUANA JIMENEZ I ’
4 03/02/2016 UGARTE DNI 25683883 Sede Principal Activado (@ *
o AMA CARDENAS I -
5 03/02/2016 VELIZ DNI 25756128 Sede Principal Activado (@ *
MARLA
6 03/02/2016 MARTINEZ DE LA = DNI 16651239 Sede Principal Activado (@ *
CRUZ

A continuacion, se mostrard un mensaje de confirmacion. Al dar clic en el boton Sl, se
eliminara el registro. Ver imagen.

Estd seguro de eliminar el registro?
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