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1. INTRODUCCION 
 
 

El objetivo de este Manual es explicar en forma genérica el funcionamiento de las 
opciones del Formulario Virtual, el cual pertenece al Sistema de Gestión de 
Contenidos del Portal del Gobierno Regional del Callao. 
 
Los procesos básicos considerados para este manual son las que el usuario usará 
para registrar información en el sistema. 
  
Este manual está dirigido a los usuarios responsables de la administración del  
formulario electrónico, para la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Publica 
del Gobierno Regional del Callao, los cuales podrán ingresar y administrar la 
información a través de este sistema del Portal Institucional.  
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2. 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 aparecerá una pantalla, solicitando el Usuario y Contraseña. Ver imagen. 
 

 
 
 
 

 

3. INGRESO AL MODULO DE FORMULARIO VIRTUAL 
 

Se puede acceder al Módulo de Formulario Virtual desde el Menú Izquierdo: 
Formulario Virtual > Modulo de Formularios Virtuales. Ver imagen. 
 

 

http://www.regioncallao.gob.pe/regionCallao/cmsPanel/
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4.  PANTALLA DE ADMINISTRACION DE LOS FORMULARIOS  
 

 
 
Esta pantalla muestra el listado de solicitudes de información pública, los cuales están 
ordenados por fecha de publicación. El listado muestra los datos más importantes para 
una búsqueda, la cual puede ser por código del formulario virtual, nombre del 
ciudadano y fecha. 
 
Para usar el buscador debe llenar el campo vacío que desee buscar y luego dar clic en 

el botón buscar    
 

 
 
Para ver todo el listado de formularios debe dar clic en el botón ver todos, 

 
 
 
También en esta pantalla, usted podrá ver el detalle de la solicitud dando clic en el 
botón detalle o en la opción impresión, como se muestra en la siguiente pantalla:  
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Esta pantalla también muestra el estado de la solicitud que puede ser pendiente o 
atendido, esta opción se explica a detalle en el numeral 6. Actualizar estado de la 
solicitud. 
 
 
5. VER FORMATO DE IMPRESIÓN DEL FORMULARIO 
 
Del listado de solicitudes, usted puede imprimir el formulario, dando clic en el botón 
ver formato, como se muestra en la siguiente pantalla: 

 
Al dar clic en el botón, usted visualizará el fomulario generado con su respectivo 
codigo de formulario virtual, como se muestra en la siguiente pantalla:  
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6. ACTUALIZAR ESTADO DE LA SOLICITUD 
 
Del listado de solicitudes, usted puede cambiar el estado de la solicitud en el botón 
ver detalle, como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
Al dar clic en el boton, usted visualizará el detalle del fomulario generado como se 
muestra en la siguiente pantalla:  
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Usted puede leer el formulario completo y copiar los datos que se requieran , pero sólo 
puede actualizar el campo : estado de solicitud de pendiente a atendido, una vez que 
ya fue concluyó con la atención del formulario, como se muestra en la siguiente 
imagen: 
 

  
 

 


