
 

MANUAL DE INGRESO DE DENUNCIAS, QUEJAS, RECLAMOS Y 

SUGERENCIAS EN EL LIBRO DE RECLAMACIONES DE LA UGEL01 

 

1. Ingresamos a la página web de la Ugel01 https://www.ugel01.gob.pe/  y hacemos clic en el 

botón Libro de Reclamaciones situado en la parte inferior. 

 
 

 

2. Si es nuevo en la plataforma debe presionar el 
botón REGISTRARSE. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.ugel01.gob.pe/


 

 

3. En el formulario mostrado debe llenar sus datos completos y verídicos (DNI, nombres, 

apellido paterno, apellido materno, teléfono de contacto y correo electrónico) 

El correo electrónico registrado debe ser válido, porque se remitirá, a ese correo, el 

acceso a la plataforma y las notificaciones de los trámites que valla a realizar. 

 
4. Al completar los datos presione el botón Grabar.  

 
5. Se mostrará esta ventana informándole que se le ha remitido a su correo, el acceso a la 

plataforma para que pueda registrar su solicitud y el seguimiento correspondiente. 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

6. A su correo le llegará el siguiente mensaje con su usuario y su clave para que pueda ingresar 

a la plataforma. 

 
 

7. Ingrese el usuario y clave, enviado a su 
correo, haga clic en el check “No soy un 
robot” y presione Ingresar. 

 

 
 

8. Ahora debe escribir 2 veces una nueva clave de acceso, debe tener mínimo 8 caracteres 

entre letras y números. Luego presiona Cambiar clave de acceso. 

   

Escriba 2 

veces una 

nueva clave 

de acceso 



 

9. Ingrese el usuario (DNI) y clave, haga 
clic en el check “No soy un robot” y 
presione Ingresar. 

 

 
 

10. Acepte los términos y condiciones. 

 
11. Elija lo que desea realizar (Reclamo, Queja, Denuncia o sugerencia) 

 



 

RECLAMOS 
 

1. Compete o actualice sus datos personales (nombre, apellidos, correo, celular) y presione 

siguiente. 

 
2. Complete o actualice sus datos de dirección domiciliaria y presione siguiente. 

 
3. Registre el fundamento de su pedido y si desea añada un documento PDF como sustento.  

 



 

4. Haga clic en Acepto que todas las comunicaciones (…) 

 
5. Haga clic en Firmar solicitud.  

 
6. Haca clic en Realizar solicitud. 

 
7. Presione Aceptar. 

 
8. El sistema generará el FUT y el ticket de atención. 

 
9. Si desea presentar otro expediente presione SI.  

 
10. De lo contrario presione NO. 

 



 

QUEJAS 
 

1. Compete o actualice sus datos personales (nombre, apellidos, correo, celular) y presione 

siguiente. 

 
2. Complete o actualice sus datos de dirección domiciliaria y presione siguiente. 

 
3. Elija el tipo de queja. 

 
4. Escriba el número de expediente que motiva la queja. 

 



 

5. Registre el fundamento de su pedido y si desea añada un documento PDF como sustento.  

 
6. Haga clic en Acepto que todas las comunicaciones (…) 

 
7. Haga clic en Firmar solicitud.  

 
8. Haca clic en Realizar solicitud. 

 
9. Presione Aceptar. 

 
 

  



 

10. El sistema generará el FUT y el ticket de atención. 

 
11. Si desea presentar otro expediente presione SI.  

 
12. De lo contrario presione NO. 

 
 

  



 

DENUNCIAS 
 

13. Compete o actualice sus datos personales (nombre, apellidos, correo, celular) y presione 

siguiente. 

 
14. Complete o actualice sus datos de dirección domiciliaria y presione siguiente. 

 
15. Elija el tipo de denuncia. 

 
 



 

16. Si desea mantener sus datos personales en reserva el coloca el ckeck. 

 
17. Escriba los datos de la(s) personas a quien usted denuncia. 

 
18. Describa el hecho denunciado. 

 
19. Escriba los datos de los testigos (si los hubiera) 

 
20. Haga clic en Acepto que todas las comunicaciones (…) 

 
 

 



 

21. Haga clic en Firmar solicitud. 

 
22. Haca clic en Realizar solicitud. 

 
23. Presione Aceptar. 

 
24. El sistema generará el FUT y el ticket de atención. 

 
25. Si desea presentar otro expediente presione SI.  

 
26. De lo contrario presione NO. 

 
 

  



 

SUGENCIAS 
 

11. Compete o actualice sus datos personales (nombre, apellidos, correo, celular) y presione 

siguiente. 

 
12. Complete o actualice sus datos de dirección domiciliaria y presione siguiente. 

 
13. Registre el fundamento de su pedido.  

 



 

14. Haga clic en Acepto que todas las comunicaciones (…) 

 
15. Haga clic en Firmar solicitud.  

 
16. Haca clic en Realizar solicitud. 

 
17. Presione Aceptar. 

 
18. El sistema generará el FUT y el ticket de atención. 

 
19. Si desea presentar otro expediente presione SI.  

 
20. De lo contrario presione NO. 

 



 

 

CAMBIAR CLAVE 
1. Para cambiar su clave de acceso debe presionar el botón Cambiar Clave. 

 
2. Escriba su número de DNI y presione Restablecer clave. 

 
3. El sistema le informará que se ha enviado un correo para restablecer su clave de acceso. 

 
4. Habrá su correo y haga clic en el link que se le ha enviado. 

 
 



 

5. Escriba 2 veces su nueva clave y presione cambiar clave de acceso.  

 
 

6. Ingrese el usuario (DNI) y su nueva 
clave, haga clic en el check “No soy un 
robot” y presione Ingresar. 

 

 
 

 

 

 

 

Escriba 2 

veces una 

nueva clave 

de acceso 


