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1. INTRODUCCIÓN

Propósito 
El propósito del manual de usuarios es dar a conocer las características, 
formas de funcionamiento y uso del Portal Web Identicole.  

Alcance del sistema 
Este documento se ha desarrollado con la finalidad de proporcionar 
un panorama general y técnico, del Portal Web identicole, el mismo 
que permitirá a los ciudadanos identificar la ubicación de instituciones 
educativas de la Educación Básica Regular, Especial y Alternativa y 
conocer sus características. Asimismo, podrá realizar consultas y 
reclamos de instituciones educativas públicas y privadas. Finalmente 
podrán reportar colegios no autorizados. 

Descripción general del sistema 
El Portal WebIdenticole cuenta con las siguientes funcionalidades: 

1.1

1.2

1.3

• Proceso 0: Plataforma Identicole 
 » Plataforma Identicole
 » Infórmate 
 » Te escuchamos 
 » Sigue tu caso 
 » Video introductorio de la plataforma Identicole
 » Información de interés 
 » Proceso de matrícula 
 » Uso de Identicole
 » Colegios privados 
 » Trayectoria Educativa 

• Proceso 1: Infórmate - Búsqueda de colegios 
 » Búsqueda de colegios 
 » Búsqueda de colegios por nombre 
 » Búsqueda de colegios por dirección 
 » Búsqueda de colegios por mapa 
 » Comparar colegios 
 » Detalle de colegio 
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• Proceso 2: Registro de consultas y reclamos 
 » Consultas y reclamos de instituciones educativas para que la 

UGEL pueda realizar la atención correspondiente. 

• Proceso 3: Reportar colegio no autorizado 
 » Reporte de colegio no autorizados 

• Proceso 4: Reporte de caso de violencia escolar 
 » Reportar de caso de violencia escolar 

• Proceso 5: Sigue tu caso 
 » Consultas y reclamos de instituciones educativas para que la 

UGEL pueda realizar la atención correspondiente. 

• Proceso 6: Información de interés 
 » Ofrecer información de interés respecto a matrícula escolar, 

uso de identicole, colegios privados y trayectoria educativa.

Plataforma Identicole 
Para el ingreso al sistema el usuario deberá ingresar a la URL 
siguiente: www.identicole.pe/ 

En esta página de inicio se encuentran tres secciones:

SECCIÓN 1

1 2 3

Figura 1: Portal web Identicole – Sección 1
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En el bloque 1 se encuentra la opción “Infórmate”, donde las familias 
realizan la búsqueda de colegios por nombre, ubicación o seleccionando 
un punto en el mapa. En el bloque 2, se encuentra la opción “Te 
escuchamos” en donde las familias realizan consultas y reclamos de 
los servicios educativos de un colegio y reportar el funcionamiento 
de colegios no autorizados. En el bloque 3, se encuentra la opción 
“Sigue tu caso” en donde las familias hacen el seguimiento de un caso 
previamente registrado.  

SECCIÓN 2

SECCIÓN 3

Figura 2: Portal web Identicole – Sección 2 

Se encuentra un video introductorio de las funcionalidades con las 
que cuenta el portal web Identicole.

El Portal Web Identicole ofrece información, videos y contenido 
relacionado al proceso de matrícula escolar, al uso de Identicole, a 
colegios privados y a la trayectoria educativa del estudiante. 

4
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Figura 3: Portal web Identicole – Sección 3 

Figura 4: Opción “Infórmate – Buscar colegios” 

5 6 7 8

1.3.2

1.3.2.1

Infórmate - Búsqueda de colegios 

Búsqueda de colegios 
En el portal web Identicole, el usuario da clic en el 
botón “Buscar colegios” de la opción “Infórmate”.

Una vez que le haya dado clic, será redirigido a un nuevo 
formulario permitiendo la búsqueda por nombre de colegio, 
calle, distrito, provincia, departamento o seleccionando un 
punto en el mapa.
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Figura 5: Formulario de búsqueda de colegios 

El sistema permite la búsqueda por:

1.3.2.1.1 Nombres
La búsqueda por nombre de colegio permite 
el ingreso de un nombre de un colegio como 
factor principal de la búsqueda. 

1 2

3

4

Figura 6: Formulario de búsqueda de colegios
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1.3.2.1.2

En el paso 1, se debe ingresar el nombre 
del colegio. En el paso 2, al dar clic en el 
botón, el sistema buscará todos los colegios 
en los que la palabra ingresada forma parte 
de su nombre. En el paso 3, se muestra 
el resultado de la búsqueda, mostrándo 
información del colegio como: nombre, 
ubigeo, nivel educativo, modalidad, gestión, 
turno, estudiantes y alumnado. En el paso 4, 
se presentan filtros adicionales para acotar 
más aún la búsqueda inicial, los filtros son: 
departamento, provincia, distrito, modalidad 
educativa, nivel educativo, turno, si es privado 
o público, y la pensión del colegio.

Ubicación
La búsqueda por ubicación permite el ingreso 
de una ubicación como factor principal de la 
búsqueda. 

1

3

Figura 7: Búsqueda por ubicación de colegio

2
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En el paso 1, la búsqueda es a partir del 
tercer dígito, para luego mostrar una lista 
desplegable con los resultados de la API de 
Open Street Map. En el paso 2, el usuario hace 
clic en un valor de la búsqueda, el sistema 
obtiene la latitud y longitud; y muestra los 
colegios cercanos a esta ubicación (paso 4). 
En el paso 3, se presentan filtros adicionales 
para acotar más aún la búsqueda inicial, 
los filtros son: modalidad educativa, nivel 
educativo, turno, si es privado o público, y la 
pensión del colegio. 

FIgura 8: Búsqueda por ubicación de colegio 

1.3.2.1.3 Mapa
La búsqueda por mapa permitirá seleccionar 
un punto en el mapa, para que el sistema 
muestre los colegios más cercanos posibles 
a esta ubicación:  

4
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En el paso 1 hacer clic en alguna ubicación 
del mapa, el sistema obtiene la latitud y 
longitud y muestra los colegios cercanos a 
esta ubicación en el paso 2. En el paso 3 se 
muestra el mapa con los puntos donde se 
encuentran ubicados los colegios en esa 
búsqueda, al hacer clic en los puntos de los 
mapas en rojo el sistema muestra un popup 
con el detalle del colegio. En el paso 4 son 
filtros adicionales para acotar más aún la 
búsqueda inicial, los filtros son: modalidad 
educativa, nivel educativo, turno, si es privado 
o público, y la pensión del colegio. 

Figura 9: Búsqueda por mapa 

1.3.2.2 Comparar colegios  
Para comparar colegios, se deberá hacer clic en el 
botón “Comparar colegios”. 

Luego de realizar la búsqueda por nombre, por 
dirección o mapa, el sistema permite hacer el 
comparativo de los colegios seleccionados: 

1

2

3

4
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Figura 10: Selección de colegios para comparativo 

Figura 11: Selección de cuatro colegios para comparativo 

Se puede seleccionar hasta un total de cuatro 
colegios para comparar: 

Dar clic en el botón “Comparar” para mostrar 
el comparativo entre los colegios seleccionados 
previamente:
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Figura 12: Comparativo de colegios 

Figura 13: Detalle de colegio 

1.3.2.3 Detalle de colegios   
Para ir al detalle de un colegio, podrá seleccionar el 
botón “Más información”

El sistema mostrará las pestañas: información 
general, servicios educativos e Infraestructura y 
equipamiento.

• En la sección de información general, se muestra 
la información del colegio, correspondiente a 
los datos generales, costos y pagos. Asimismo, 
se pinta en el mapa de color verde la ubicación 
del colegio y en color rojo los colegios que se 
encuentran alrededor.
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Figura 14: Detalle de colegio – Información general 

Figura 15: Detalle de colegio – Servicio que ofrece 

• En la sección de servicios que ofrece la IE, se 
podrá encontrar información del colegio referente 
a sus características, cantidad de estudiantes y 
docentes, idiomas que se brindan y si tuviesen el 
programa nacional de alimentación escolar. 

• En la sección de infraestructura y equipamiento, 
se podrá encontrar información relacionada a los 
ambientes, equipamiento y conectividad con la 
que cuenta el colegio. 
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Figura 16: Detalle de colegio – Infraestructura y equipamiento 

Figura 17: Opción “Te escuchamos – Registrar casos” 

1.3.3 Registro de consultas y reclamos
En el Portal Web Identicole el usuario da clic en el botón 
“Registrar casos” de la opción “Te escuchamos”. 

Será redirigido al formulario “Reclamos y consultas”, en el que 
se presentan los distintos tipos de casos que son gestionados 
en el portal web Identicole:
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Figura 18: Tipos de casos en plataforma web Identicole 

1

2 3

Los tipos de casos manejados en el portal web Identicole son 
los siguientes:

1. Cobros Indebidos 
2. Condiciones físicas / Infraestructura inadecuada 
3. Cobros de APAFA 
4. Matrícula 
5. Inadecuado uso de instalaciones de la IE 
6. Acceso a servicios de la IE 
7. Retención de Documentos por parte de la IE 
8. Certificado de estudios 
9. Irregularidades Pedagógicas  
10. Evaluaciones 
11. Rectificación de Notas 
12. Servicios ofrecidos y no brindados 
13. Publicidad Engañosa 
14. Autorización de Funcionamiento 
15. Violencia Escolar 
16. Devolución de cuotas de ingreso 
17. Otros 
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En el paso 1, al seleccionar el tipo de caso el sistema le mostrará 
la descripción completa de cada tipología (paso 2). En el paso 
3, las familias dan clic en el botón “Registrar caso”, el sistema 
redirige a un nuevo formulario para el ingreso del detalle del 
reclamo, consulta o reporte de colegio no autorizado. 

Para todos los tipos de casos, a excepción de “Autorización de 
funcionamiento” y “Violencia escolar” se muestra el siguiente 
detalle con 4 secciones:

Figura 19: Formulario de registro de caso 

1

2

3

4
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Figura 20: Ingreso de reclamo a portal web Identicole

Figura 21: Sección “Adjuntar evidencia” en “Datos de la consulta o reclamo” 

En la primera sección del formulario, las familias seleccionarán 
el tipo de caso, la fecha de ocurrencia, la descripción y podrá 
adjuntar evidencia relacionado a su consulta o reclamo: 

El sistema permite agregar una o muchas evidencias; los 
archivos permitidos son de tipo pdf, word, excel e imágenes. 
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Figura 22: Validación para agregar nuevas evidencias 

Figura 23: Búsqueda de colegio para reclamo 

Luego de ingresar los datos de la consulta o reclamo, se debe 
buscar el colegio involucrado, para lo cual el sistema permitirá 
buscarlo por los criterios siguientes: departamento, provincia, 
distrito, código modular, nombre de colegio y tipo de gestión: 

Luego de buscar el colegio, se debe seleccionar el colegio 
respectivo dando clic en el botón “seleccionar”, de manera que 
se muestran los datos completos del colegio seleccionado: 
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Luego de ingresar y seleccionar los datos anteriores, el sistema 
permitirá la identificación correspondiente del representante 
legal, tutor o apoderado: 

Para las familias con nacionalidad peruana, seleccionarán el 
Documento Nacional de Identidad (DNI) e ingresarán el número 
para validar sus datos con el servicio de Registro Nacional de 
Identificación y Estado Civil (RENIEC), para lo cual el sistema 
exigirá la fecha de emisión del DNI, para asegurar que la 
persona que registra la consulta o reclamo es quién dice ser. 

Figura 24: Selección de colegio para reclamo 

Figura 25: Validación de datos del usuario 
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Las familias con nacionalidad extranjera, seleccionarán 
como documento Carné de Extranjería o Permiso Temporal 
de Permanencia (PTP) e ingresarán el número para validar 
sus datos en el servicio de Migraciones; al igual que para las 
personas peruanas, el sistema exigirá la fecha de emisión del 
documento para validar los datos de la persona: 

Figura 26: Validación exitosa de datos con servicio de RENIEC 

Figura 27: Validación exitosa de datos con servicio de Migraciones 
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En caso la validación sea incorrecta, se mostrará el siguiente 
mensaje informativo: 

Si el servicio RENIEC o Migraciones no está disponible, el 
sistema alertará a las familias, y les permitirá ingresar los 
datos de forma manual, indicando: “En estos momentos el 
servicio se encuentra en mantenimiento, por favor ingrese sus 
nombres y apellidos”. 

Figura 28: Validación incorrecta de datos 

Figura 29: Registro manual de datos de usuario 
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Finalmente, las familias registran su caso y hacen clic en el 
botón “Enviar”. El sistema indicará que se está enviando la 
información registrada, y realizará las siguientes acciones: 

a. Generar código virtual 
Este código ayudará a las familias a hacer el seguimiento 
del estado de su consulta, reclamo o reporte de colegio no 
autorizado. 

El sistema informa que la consulta, reclamo o reporte de 
colegio no autorizado se ha registrado de forma satisfactoria, 
indicando el código del mismo, y el link al que se debe 
ingresar en el portal web Identicole para que la familia 
realice el seguimiento respectivo. 
 

b. Enviar correo al padre de familia  
Adicional a la información presentada en el Portal Web 
Identicole, el sistema también la envía al correo indicado por 
el usuario en el formulario de registro: 

Figura 30: Registro de caso satisfactorio 

Figura 31: Correo enviado al padre de familia 
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1.3.4 Reporta un colegio no autorizado
En el Portal Web Identicole el usuario da clic en el botón 
“Registrar casos” de la opción “Te escuchamos”. 

Será redirigido al formulario “Reclamos y consultas”, en el que 
se presentan los distintos tipos de casos que son gestionados 
en el portal web Identicole:  

Figura 33: Tipos de casos en plataforma web Identicole

Figura 32: Botón Registrar casos

1

32
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En el paso 1, las familias seleccionan el tipo de caso “Autorización 
de funcionamiento”, y el sistema le mostrará la descripción 
completa de la tipología del caso (paso 2). En el paso 3, las 
familias dan clic en el botón “Registrar caso”, el sistema redirige 
al formulario de reporte de colegio no autorizado: 

Figura 34: Formulario de reporte de colegio no autorizado 

1

2

3
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En la primera sección del formulario, las familias indican la 
fecha de ocurrencia, la descripción y adjuntan evidencias, si lo 
vieran conveniente: 

La funcionalidad de adjuntar evidencias se menciona en la 
Figura 21: Sección “Adjuntar evidencia” en “Datos de la 
consulta o reclamo”

Finalmente, las familias registran su caso haciendo clic en 
el botón “Enviar”. El sistema indica que se está enviando la 
información registrada, y al finalizar, realiza las acciones 
detalladas en Figura 30: Correo enviado al padre de familia. 

Figura 35: Ingreso de reclamo a portal web Identicole
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Figura 37: Tipos de casos en plataforma web Identicole

1.3.5 Reporta un caso de violencia escolar
En el portal web Identicole el usuario da clic en el botón 
“Registrar casos” de la opción “Te escuchamos”. 

Y será redirigido al formulario “Reclamos y consultas”, en el que 
se presentan los distintos tipos de casos que son gestionados 
en el portal web Identicole: 

1

3

2
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En el paso 1, las familias seleccionan el tipo de caso “Violencia 
escolar”, el sistema muestra la descripción completa de la 
tipología del caso (paso 2). En el paso 3, las familias dan clic 
en el botón “Registrar caso”, el sistema redirige a la plataforma 
“SíseVe – Contra la violencia escolar” (www.siseve.pe): 

Figura 38: Plataforma SíseVe
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1.3.6 Sigue tu caso
En el portal web Identicole, el usuario da clic en el botón “Sigue 
tu caso” de la opción “Sigue tu caso”.

Las familias serán redirigidas al formulario “Conoce el estado 
de tu caso”, en el que se solicita información para conocer el 
estatus de un caso en particular; los datos solicitados son: tipo 
de documento, número de documento y el código virtual, como 
se muestra a continuación: 

Figura 39: Opción “Sigue tu caso – Sigue tu caso” 

Figura 40: Búsqueda de caso registrado en portal web Identicole
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Si se cumple con estas validaciones, el sistema muestra el 
detalle del reclamo o consulta: 

Figura 41: Estado de reclamo o reporta en portal web Identicole

Figura 42: Información de interés 

1.3.7 Información de interés 
En el portal web Identicole, el usuario se ubica en la parte 
inferior de la página principal, y encuentra la sección de 
“Información de interés”. 
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Figura 43: Sección Matrícula 

Esta sección presenta información sobre los siguientes temas: 

1. Proceso de matrícula 
2. Uso de Identicole 
3. Colegios privados 
4. Trayectoria educativa

1.3.7.1 Proceso de matrícula escolar
Al dar clic en la sección “Proceso de matrícula 
escolar”, el sistema redirige a otro formulario en una 
nueva página web: 
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En este formulario se presentan varios puntos a 
explorar: 

Proceso de matrícula

Requisitos

Figura 44: Sección Matrícula – Proceso de Matrícula 

Figura 45: Sección Matrícula – Requisitos 
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Normativa 

Información importante 

Figura 47: Sección Matrícula – Normativa 

Figura 46: Sección Matrícula – Normativa 
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Asistencia para búsqueda de vacantes 

 a. Registro de solicitud de vacante

Figura 48: Sección Matrícula – Asistencia 

Figura 49: Formulario asistencia para búsqueda de vacante

En esta sección el usuario registra una solicitud de 
vacante a la UGEL de su localidad para que le brinde 
asistencia y acompañamiento en la búsqueda de 
vacantes, dando clic en el enlace “aquí”.

Las familias dan clic en el enlace “aquí” de la 
opción “Asistencia para búsqueda de vacante” y 
será redirigido al formulario para el ingreso de la 
solicitud de vacante en el Portal Web Identicole.
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Figura 50: Validación para usuarios con nacionalidad peruana

En la primera sección del formulario, el sistema 
permite la identificación correspondiente de 
representante legal, apoderado o tutor.

Los usuarios con nacionalidad peruana 
seleccionarán el Documento Nacional de 
Identificación (DNI) e ingresarán el número de DNI 
para validar sus datos con el servicio de Registro 
Nacional de Identificación (RENIEC), para lo cual 
el sistema exigirá la fecha de emisión del DNI, 
para asegurar que la persona que registra el 
reclamo es quién dice ser.

Las familias con nacionalidad extranjera 
seleccionarán como documento Carné de 
Extranjería o Permiso Temporal de Permanencia 
(PTP) e ingresarán el número del documento para 
validar sus datos en el servicio de Migraciones; al 
igual que para las personas peruanas, el sistema 
exigirá la fecha de emisión del documento para 
validar los datos de la persona:
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Figura 51: Validación para usuarios con nacionalidad extranjera

Figura 52: Validación incorrecta de datos

Figura 53: Datos del representante legal

En caso la validación sea incorrecta, se mostrará 
el siguiente mensaje informativo:

Las familias ingresan la edad del estudiante, 
para los estudiantes que son menores de edad 
(17 años a menos), el formulario muestra la 
segunda sección que corresponde a los datos del 
representante legal, tutor o apoderado:
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Figura 54: Datos de la solicitud

La funcionalidad de validar nacionalidad peruana 
y extranjera para los datos del representante legal 
tutor o apoderado se mencionan en la Figura 50, 
51 y 52.

La última sección corresponde a los datos 
de la solicitud, el usuario debe seleccionar el 
departamento, provincia y distrito para obtener la 
UGEL correspondiente, seguidamente seleccionar 
la modalidad y nivel educativo para completar la 
solicitud.

Finalmente, las familias registran su solicitud 
de vacante haciendo clic en el botón “Enviar”. El 
sistema indica que se está enviando la información 
registrada, y mostrará el siguiente mensaje:

Figura 55: Mensaje del registro exitoso
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Figura 56: Uso de Identicole 

1.3.7.2 Uso de Indenticole
Al hacer clic en esta sección, las familias podrán 
visualizar un video con la información sobre el uso 
de Identicole, y podrá descargar el manual de uso: 
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Figura 57: Uso de Identicole 

1.3.7.3 Colegios Privados
Al hacer clic en esta sección, el sistema redirige a 
una nueva pantalla para visualizar el detalle de la 
información de los colegios privados: 
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1.3.7.2 Trayectoria educativa 
Al hacer clic en esta sección, el sistema muestra una 
ventana modal con la información de la Constancia 
de Logros de Aprendizaje (CLA) y de solicitud del 
certificado oficial de estudios (CE), con una breve 
descripción de los mismos, además de presentar un 
link para redirigir a las familias a las páginas web 
correspondientes.

Figura 58: Trayectoria Educativa 
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Página web del sistema “Constancia de Logros de 
Aprendizaje”: 

Figura 59: Plataforma “Constancia de Logros de Aprendizaje” 

Figura 60: Plataforma “Solicitud de Certificado de estudios” 
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