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INTRODUCCIÓN 
 

El Gobierno Regional de Cajamarca, en el marco de la Modernización del Estado y 

la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública ha elaborado el “Instructivo del 

Aplicativo Web Caxamarca Democrática y Participativa”, que permite la interacción entre 

el Equipo Técnico de la Sub Gerencia de Planeamiento y Cooperación Técnica 

Internacional (SGPCTI) con representantes de la sociedad civil, servidores de las 

municipalidades del departamento y ciudadanos en general en el proceso del 

Presupuesto Participativo basado en Resultados del Gobierno Regional de Cajamarca. El 

Aplicativo Web permite informarse acerca del proceso y cronograma, así como participar 

en la votación para priorizar los proyectos, presentar ideas de proyectos, realizar la 

vigilancia ciudadana, ingresar reportes de veedurías, quejas o consultas, así como, 

visualizar las respuestas por parte del equipo de la Sub Gerencia de Planeamiento y 

Cooperación Técnica Internacional. Cabe indicar que, el presente documento muestra las 

instrucciones de uso tanto para los administradores como para los usuarios externos. 

 

Actores del “Aplicativo Web Caxamarca Democrática y Participativa” 

 

 Representantes de la Sociedad Civil en el departamento de Cajamarca.  

 Servidores de las municipalidades del departamento de Cajamarca. 

 Ciudadanos mayores de 18 años. 

 Comité de Vigilancia del Presupuesto Participativo Anual.  

 Equipo Técnico de la Sub Gerencia de Planeamiento y Cooperación Técnica 

Internacional del Gobierno Regional de Cajamarca. 
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I. INSTRUCCIONES DEL APLICATIVO WEB PARA LOS ADMINISTRADORES: 

 

El sitio administrativo del Presupuesto Participativo basado en Resultados permite 

realizar los registros de tablas maestras y la importación del archivo de la cartera de 

proyectos de la Programación Multianual de Inversiones (PMI), así como generar de 

manera automática el proceso de priorización de proyectos según los criterios definidos 

por la Sub Gerencia de Planeamiento y CTI. Del mismo modo, permite validar el correcto 

registro de los usuarios para su interacción en el Aplicativo Web. 

 

→ Para poder acceder al sistema,  ingresamos en el navegador la siguiente dirección web: 

https://sar2.regioncajamarca.gob.pe/inicio/login/?next=/ 

 

 Menú principal: 

El Menú principal contiene 8 módulos, como se muestra en la siguiente imagen:   

A continuación, la descripción de cada módulo: 

 

1. FUENTES: 

Este módulo permite realizar el registro, edición y modificación de las Fases del 

Presupuesto Participativo basado en Resultados, así como los criterios de evaluación.  

 

 

 

https://sar2.regioncajamarca.gob.pe/inicio/login/?next=/
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1.1. Fases 

Permite el registro, modificación y eliminación de los datos de las fases del 

Presupuesto Participativo basado en Resultados. 

 

a) Agregar: 

1. Clic en la opción Fases. 

2. Clic en el botón agregar. 

3. Llenamos el formulario 

4. Clic en “Guardar” 

 

b) Editar: 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario 

3. Clic en “Guardar” 

 

c) Eliminar: 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en el botón Eliminar. 

 

d) Agregar Actividad: 

1. Clic en la fila de la Fase. 

2. Clic en el botón agregar. 

3. Llenamos el formulario. 

4. Clic en “Guardar”. 

 

 

a 

b c 

d 

e f 
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e) Editar: 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario. 

3. Clic en “Guardar”. 

 

f) Eliminar: 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en el botón Eliminar. 

1.2. Criterios de evaluación 

Permite el registro, modificación y eliminación de los datos de los criterios de 

evaluación para la priorización de proyectos del Presupuesto Participativo basado en 

Resultados. Aquí se puede delimitar si los criterios provienen de la matriz o por 

votación ciudadana, así como activar o desactivar un criterio que se visualiza en la 

columna “Vigente”. 

 

a) Agregar: 

1. Clic en la opción Criterios de Evaluación. 

2. Clic en el botón agregar. 

3. Llenamos el formulario 

4. Clic en “Guardar” 

 

b) Editar: 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario 

3. Clic en “Guardar” 

 

c) Eliminar: 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en el botón Eliminar. 

 

d) Agregar Valor: 

1. Clic en la fila del criterio de evaluación. 

a 

b c 
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2. Clic en el botón agregar. 

3. Llenamos el formulario 

4. Clic en “Guardar” 

e) Editar: 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario 

3. Clic en “Guardar” 

 

f) Eliminar: 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en el botón Eliminar. 

 

1.3. Función 

Permite el registro, modificación y eliminación de las funciones e imagen respectiva, 

relacionadas a los proyectos para votación y proyectos priorizados del Presupuesto 

Participativo basado en Resultados. 

 

 

a) Agregar: 

1. Clic en la opción Función. 

2. Clic en el Botón agregar. 

3. Llenamos el formulario. 

4. Clic en “Guardar”.  

 

b) Editar: 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario. 

3. Clic en “Guardar”. 

c) Eliminar: 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en el botón Eliminar. 

d 

e f 

a 

b c 



    

8 
 

2. PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 

Este módulo permite realizar el registro, edición y modificación del Presupuesto 

Participativo basado en Resultados de manera anual, el monto asignado y el 

cronograma con sus actividades. 

2.1. Presupuesto Participativo 

Permite el registro, modificación y eliminación de los datos del Presupuesto 

Participativo basado en Resultados como el periodo y monto asignado. Cabe resaltar 

que el proceso del Presupuesto Participativo basado en Resultados debe indicarse 

como vigente activando los botones de “SI” y “NO”, además, solo un periodo debe 

estar activado para el correcto funcionamiento del Aplicativo Web. 

a) Agregar: 

1. Clic en la opción Presupuesto Participativo. 

2. Clic en el botón agregar. 

3. Llenamos el formulario 

4. Clic en “Guardar” 

 

b) Editar: 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario 

3. Clic en “Guardar” 

 

c) Eliminar: 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en el botón Eliminar. 

2.2. Cronograma 

Permite el registro, modificación y eliminación de las fechas de inicio y fin de las 

actividades del Presupuesto Participativo basado en Resultados del Gobierno 

Regional de Cajamarca. 

b c 

a 

a 

b 
c 
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a) Agregar: 

1. Clic en la opción Cronograma. 

2. Seleccionamos el Presupuesto Participativo. 

3. Clic en el botón agregar. 

4. Llenamos el formulario. 

5. Clic en “Guardar”. 

 

b) Editar: 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario 

3. Clic en “Guardar” 

 

c) Eliminar: 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en el botón Eliminar. 

3. PRIORIZACIÓN DE PROYECTOS 

Este módulo permite realizar el proceso de priorización de proyectos, importando 

desde la cartera de Programación Multianual de Inversiones (PMI), obtener la matriz 

de priorización, visualizar los resultados de la votación ciudadana y determinar los 

proyectos priorizados. 

3.1. Importar cartera PMI 

Esta opción permite realizar la importación de los proyectos contenidos en el archivo 

Excel de la cartera de proyectos PMI. 

 

1. Clic en la opción Importar Cartera PMI. 

2. Seleccionamos el archivo Excel a importar. 

3. Seleccionamos la fecha de la importación. 

4. Clic en el botón Enviar. 
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3.2. Ubicación de Proyectos 

Esta opción permite agregar, editar o eliminar el ubigeo de los proyectos. 

 

1. Clic en la opción Ubicación de Proyectos. 

2. Seleccionamos el Presupuesto Participativo. 

3. Hacemos clic sobre la fila del proyecto. 

4. En la parte inferior se muestran las opciones de agregar, editar y eliminar. 
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a) Agregar Ubigeo 

1. Clic en el botón agregar. 

2. Llenamos el formulario. 

3. Haciendo clic en el icono del mapa, se abrirá el mapa para seleccionar la 

ubicación. 

4. Escribir el nombre del lugar a ubicar, así el sistema identificará la 

ubicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

2 

4 
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3.3. Matriz de Priorización 

Muestra el formato en Excel de la matriz de priorización de proyectos, separado en 

pestañas por región y pluriprovinciales. 

 

 Descargar Matriz de Priorización 

1. Clic en la opción Matriz de Priorización. 

2. Seleccionamos el presupuesto participativo. 

3. Clic en el botón “Matriz de Priorización de Proyectos”. 

3.4. Evaluación de Proyectos 

Muestra los valores de los criterios de evaluación para cada proyecto después del 

proceso de priorización, además tiene la opción de agregar o editar algún valor. 

 

a 
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a) Agregar 

1. Clic en la opción Proyectos Evaluados. 

2. Clic en el botón agregar. 

3. Llenamos el formulario. 

4. Clic en “Guardar”. 

 

b) Editar 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario 

3. Clic en “Guardar” 

 

c) Eliminar 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en “Eliminar” 

 

a 

b c 
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3.5. Resultados Votación Ciudadana 

Muestra el resultado de los votos emitidos por los ciudadanos en el “Aplicativo Web Caxamarca Democrática y Participativa”. 

 

 Resultados Votación Ciudadana. 

1. Clic en la opción Resultados Votación Ciudadana. 

2. Seleccionamos el presupuesto participativo, 

3. Seleccionamos la Provincia 

4. En la parte inferior se muestra el resultado de la votación. 
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3.6. Priorización de Proyectos 

Muestra el puntaje total de los proyectos, tanto Técnico (80%) como de la Votación Ciudadana (20%), permitiendo la priorización de los 

proyectos para ello se activan los botones “SI” o “NO”. 

 

1. Clic en la opción Priorización de proyectos. 

2. Elegimos el presupuesto Participativo. 

3. Seleccionamos la Provincia. 

4. Clic en la opción Editar. 

5. Activar el botón “Si” o “NO”. 

6. Clic en “Guardar”. 
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3.7. Proyectos priorizados 

Muestra los proyectos priorizados por cada Presupuesto Participativo basado en Resultados, permite modificar el objetivo, observaciones, 

avance físico y financiero. 

 

1. Clic en la opción Proyectos Priorizados. 

2. Elegimos el Presupuesto Participativo. 

3. Elegimos la provincia. 

4. Nos muestra el listado de los proyectos priorizados. 

5. Para modificar los valores de avance físico, avance financiero, objetivo, problemática a solucionar y fuente de financiamiento; damos clic 

en el icono del lápiz. 

6. Descargar la matriz de proyectos priorizados. 

 

 

1 

2 

3 

6 

4 

5 
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4. PRIORIZACIÓN DE IDEAS 

Muestra el puntaje total de la votación de los ciudadanos para priorizar las Ideas de Proyectos. En esta sección se selecciona la Idea de 

Proyecto priorizada a través de los botones “SI” o “NO”. 

1. Clic en la opción Priorización de ideas. 

2. Elegimos el presupuesto Participativo. 

3. Clic en la opción Editar. 

4. Clic en la opción Priorizado. 

5. Clic en Guardar. 
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5. COMITÉ DE VIGILANCIA 

Este módulo permite registrar al Comité de Vigilancia según el periodo del 

Presupuesto Participativo basado en Resultados, así como atender a los reportes 

de Vigilancia Ciudadana que presenten.  

5.1. Comité de Vigilancia 

Esta opción permite realizar el registro, edición y eliminación de los miembros del 

Comité de Vigilancia según el periodo del Presupuesto Participativo basado en 

Resultados. En esta sección se permite descargar en formato Excel la información 

del Comité de Vigilancia. 

 
a) Agregar: 

1. Clic en la opción Comité de Vigilancia. 

2. Clic en el botón Agregar. 

3. Llenamos el formulario. 

4. Clic en Guardar. 

 

b) Editar 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario. 

a 

b c 

d 

e f 
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1 

2 

3 

3. Clic en “Guardar”. 

 

c) Eliminar 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en “Eliminar”. 

 

d) Agregar Miembro del Comité 

1. Clic sobre la fila del presupuesto participativo. 

2. Clic en el botón “Agregar”. 

3. Llenamos el formulario. 

4. Clic en el botón “Guardar”. 

 

e) Editar 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario. 

3. Clic en “Guardar”. 

 

f) Eliminar 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en “Eliminar”. 

 

5.2. Informe del Comité 

Esta opción permite subir el documento que contiene la respuesta a los reportes 

de vigilancia ciudadana. 

 

 Respuesta del Reporte de Vigilancia Ciudadana 

1. Clic en la opción Informe del Comité. 

2. Elegimos el Presupuesto Participativo. 

3. Clic en la opción Editar. 

4. Seleccionamos el archivo a subir. 

5. Clic en guardar. 
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4 

5 

 

6. RECLAMOS/CONSULTAS 

Esta opción permite dar respuesta a las quejas y/o consultas realizadas por los 

representantes de la sociedad civil y ciudadanos en el Aplicativo Web 

 

6.1. Atención Reclamos/Consultas 

 

1. Clic en la opción Atención Quejas/Consultas. 

2. Clic en el botón Editar. 

3. Llenamos el formulario. 

4. Clic en Guardar. 

7. NOTICIAS 

Esta opción permite realizar el registro, edición y eliminación de las notas 

informativas que se deseen registrar, incluyendo texto y foto. 

1 

2 
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7.1. Noticias 

 
a) Agregar: 

1. Clic en la opción Noticias. 

2. Clic en el botón Agregar. 

3. Llenamos el formulario. 

4. Clic en Guardar. 

 

b) Editar 

1. Clic en el ícono del lápiz. 

2. Llenamos el formulario 

3. Clic en “Guardar” 

 

c) Eliminar 

1. Clic en el ícono del tacho de basura. 

2. Clic en “Eliminar 

 

8. USUARIOS 

Esta opción permite validar la carta de acreditación enviada por el usuario para 

poder participar en la votación del proceso del Presupuesto Participativo basado 

en Resultados. 

a 

b 

c 



   

22 
 

8.1. Validar usuarios 

 

1. Clic en la opción Validar Usuarios. 

2. Clic en el botón Editar. 

3. Elegimos el Estado. 

4. Clic en Guardar. 

 

  

1 

2 

3 

4 
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II. INSTRUCCIONES DEL APLICATIVO WEB PARA EL USUARIO EXTERNO 

 

→ Para poder acceder al Aplicativo Web, ingresamos en el navegador la siguiente 

dirección web: https://www.regioncajamarca.gob.pe/pptopart/ 

 

A continuación los pasos para interactuar en el Aplicativo Web: 

1. INICIO 

Es la pantalla inicial del aplicativo web, muestra información acerca del 

Presupuesto Participativo basado en Resultados, así como, en qué fase del 

proceso nos encontramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.regioncajamarca.gob.pe/pptopart/
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2. CREAR CUENTA 

 
2.1. Registro ciudadano o representante de la sociedad civil 

Los ciudadanos deben registrar debidamente los datos solicitados, en el caso de 

los representantes de la sociedad civil o institución pública deben indicar que 

pertenecen a una organización de la sociedad civil o institución y completar los 

datos solicitados. El registro permite insertar ideas de proyecto así como votar por 

estas. 

 

a) Clic en iniciar sesión. 

b) Completar los datos solicitados. 

c) Elegir SI para los representantes de la sociedad civil o NO para ciudadanos, 

en este último caso clic en solicitar registro. 

d) Al elegir SI completar los datos solicitados. 

e) Elegir NO. 

f) Clic en solicitar registro. 

a 

b 

c 

d 

e 

f 



   

25 
 

2.2. Registro votante 

Esta opción es solo para los representantes acreditados de organizaciones de la 

sociedad civil, es importante que completen todos los campos solicitados desde 

sus datos personales, así como datos de la organización o institución que 

representa hasta adjuntar su CARTA DE ACREDITACIÓN en la cual se les asigna la 

potestad de votación de proyectos en representación de su organización o 

institución.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. PROYECTOS/IDEAS 

3.1. Proyectos/ideas para votar 

Esta opción permite realizar el voto apoyando un proyecto o ideas de proyecto, 

así como también registrar una idea de proyecto, el usuario debe iniciar sesión 

para realizar esta actividad. Verificar las fechas para la votación de proyectos y 

presentación de ideas de proyecto en el cronograma, cuando esta actividad se 

encuentre en estado “programado” se podrá realizar la votación. 

 Votación de proyectos 

La votación es solo para los representantes acreditados de organizaciones de la 

sociedad civil o instituciones públicas quienes solo tienen acceso a los 

proyectos de la provincia donde incide su organización y a los proyectos de 

impacto multiprovincial. Se debe tomar en cuenta las siguientes reglas: 

 El voto es solo por organización. 

 El representante tiene un (1) solo voto en proyectos provinciales y un (1) 

solo voto a proyectos multiprovinciales. 

 

a) Seleccionamos la opción Proyectos/ideas para votar. 

b) Seleccionamos Provincia/Multiprovincial. 

c) Se muestra un listado de los proyectos por priorizar. 

a 
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d) Para ver más información se debe dar clic en el botón “Detalles”. 

 

e) Para votar se debe dar clic en el botón “Votar” 

f) Luego de dar clic en el botón, se mostrará un mensaje de confirmación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Registrar una idea de proyecto  

Miembros de organizaciones de la sociedad civil e instituciones públicas, y 

ciudadanos(as) mayores de 18 años pueden presentar ideas de proyecto. Para 

registrar una idea de proyecto, nos ubicamos en la parte inferior de la página 

principal debajo de proyectos para votar.  

b 

c 

d 

e 

f 
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a) Damos clic en el botón “Presento mi Idea”. 

b) Llenamos el formulario. 

c) Clic en el botón “Enviar”. 

 

 Apoyar una idea de proyecto  

Para apoyar una idea de proyecto, nos ubicamos en la parte inferior de la 

página de inicio, donde se muestra el Banco de Ideas de Proyecto. 

 

 

 

 

 

 

a) Damos clic en el botón “Ver Propuesta”. 

b) Se muestran más detalles acerca de la propuesta. 

c) Damos clic en el botón “Apoyar Propuesta”. 

3.2. Proyectos priorizados 

Esta opción permite que cualquier ciudadano(a) pueda ingresar a la pestaña 

“Proyectos priorizados” para visualizar los proyectos priorizados en el 

Presupuesto Participativo basado en Resultados, en esta pestaña los (las) 

ciudadanos(as) pueden obtener información de los proyectos como: código único 

de inversión, objetivo, problemática a solucionar, observaciones, avance físico y 

avance financiero. 

 

a) Damos clic en la opción Proyectos Priorizados. 

b) Seleccionamos el presupuesto participativo. 

c) Se mostrará un listado de los proyectos. 

a 

b 

c 
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a 

d) Clic en Detalles para ver la información detallada del proyecto. 

3.3. Ideas de proyecto priorizadas 

Esta opción permite que cualquier ciudadano(a) pueda ingresar a la pestaña  

“Ideas de proyectos priorizadas”, aquí los (las) ciudadanos (as) pueden obtener 

información de las ideas de proyectos como: nombre de la idea, descripción del 

problema/necesidad a solucionar, acción estratégica regional del PDRC 

Cajamarca, ubicación, monto, beneficiarios. 

a) Damos clic en la opción Ideas de proyectos priorizados. 

b) Seleccionamos el presupuesto participativo. 

c) Se mostrará un listado de las ideas de proyectos. 

d) Clic en Detalles para ver la información detallada de la idea de proyecto. 

a 

b 

d 

c 
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4. NOTICIAS 

Esta opción permite mostrar las noticias a los ciudadanos, acerca del proceso del 

Presupuesto Participativo basado en resultados. 

5. VIGILANCIA CIUDADANA 

En esta sección se encuentra información que orienta la vigilancia ciudadana, 

gracias a la colaboración por convenio con la ONG Proética se adjunta una pauta 

para realizar el plan de vigilancia ciudadana. Además, permite mostrar 

información acerca de la vigilancia ciudadana, así como también registrar el 

reporte de vigilancia de ciudadana por parte del Comité de Vigilancia. 

b 

c d 
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5.1. Información 

a) Clic en la opción Información 

b) Se muestra la información referente al proceso de vigilancia ciudadana. 

5.2. Reporte de Vigilancia 

Permite registrar el reporte de vigilancia ciudadana. Solo el Presidente del Comité 

de Vigilancia puede subir el archivo. 

 

a 

b 

a 

c 

b 
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a) Seleccionamos la opción Reporte de vigilancia ciudadana 

b) Adjuntamos el archivo. 

c) Clic en el botón Enviar Reporte. 

6. RECLAMOS/CONSULTAS  

Los(as) ciudadanos(as) y representantes de la sociedad civil e instituciones 

públicas pueden presentar reclamos y/o consultas sobre un proyecto priorizado 

y/o sobre el proceso del Presupuesto Participativo basado en Resultados. 

Asimismo, en la pestaña “Seguimiento” se puede visualizar los reclamos y/o 

consultas con la respectiva respuesta por parte del Gobierno Regional. 

6.1. Registro de reclamo/consulta. 

 

a) Elegimos la opción Registro. 

b) Llenamos el formulario. 

c) Damos clic en el botón Enviar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

b 

c 

a 
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6.2. Seguimiento. 

 
a) Elegimos la opción Seguimiento. 

b) Aparecerá un listado de los reclamos o consultas registradas por los 

usuarios. 

c) Para ver más detalles clic en el botón Detalles 

 

 

 

 

a 

b 

c 
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