
 

GUÍA DE USO 

LIBRO DE RECLAMACIONES 

 

INGRESO 

Para ingresar al Libro de Reclamaciones virtual de la UGEL TACNA existen dos (2) enlaces 
ubicados en la página web institucional de la UGEL TACNA. 

En la sección Enlaces importantes: 

 

En la sección de pie de página como enlace de interés 

 



 

Al ingresar en dichos enlaces aparecerá la siguiente página donde nos enviará a la página del 
libro de reclamaciones. 

 

Página principal del libro de reclamaciones. 

 

 

REGISTRAR UN RECLAMO 

Para registrar un reclamo debe ingresar al enlace “Registrar un reclamo” dentro de las 
opciones principales, este enlace le llevará al formulario de registro del reclamo. 

 

 

Opciones 
principales 



 

 

En el formulario de registro de reclamaciones deberá ingresar sus datos personales, el área, 
oficina o unidad motivo del reclamo y la identificación de la atención brindada. Cuando haya 
terminado el registro se le enviará automáticamente un correo electrónico a la dirección de 
correo electrónico registrado en el formulario. 

Los datos que se enviarán al correo son: 

- Código del reclamo 
- Clave de seguimiento 
- Detalle del reclamo 

El código del reclamo y clave de seguimiento son datos muy importantes para realizar el 
seguimiento del reclamo. 

 

CONSULTAR UN RECLAMO 

Para consultar un reclamo debe ingresar al enlace “Consultar un reclamo” dentro de las 
opciones principales, este enlace le llevará al formulario de Consultar un reclamo. 

 



 

 

Para consultar un reclamo deberá contar con el código del reclamo y la clave de seguimiento. 
Estos datos deberá ingresarlos y presionar el botón “Consultar” 

 

Al ingresar correctamente los datos solicitados se mostrará una página conteniendo los datos 
del registro. 

 

 

Conclusiones 

- La respuesta será enviada por correo electrónico en un plazo de 30 días. 

 

 

 

 

 

 

Equipo de Informática 


