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La educacion Mineducacion
es de todos

Introduccion

Las Pruebas Saber son evaluaciones estandarizadas de caracter externo
gue se aplican periodicamente en el pais a los estudiantes de educacion
basica primaria v basica secundaria, con el fin de obtener informacion
sobre el desarrollo de competencias basicas en [as areas consideradas
como fundamentales v obligatorias.

El presente Manual de Usuario busca orientar de manera sencilla a los
Establecimientos Educativos seleccionados con respecto a la inscripcion
en la plataforma Pruebas Saber 3°, 5°, 7°, 9°.

Para el proceso la persona designada por el Establecimiento Educativo
debe contar con acceso a internet.
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La educacion Mineducacion
es de todos

Ingreso Inscripcion

. Ingrese al sistema PRISMA a traves del siguiente enlace:

www?.icfesinteractivo.gov.co/prisma-web/pages/administracion/autenticacion
[autenticacionicfes.jsf?faces-redirect=true#No-back-button

l
heSM sesa

Beerwensdo 3 Sichema 1FH1SMA

Bienvenido al Sistema PRISMA
Al ingresar al sistema podra scosder 8 bodos los servicios de PRTISEA.

Losgin

Elija la opcidn da awtenticackin guee prefiera para iniciar cosicn an PRISMA:
# Usugric PRISHA Documernto de idemtidsd
Usuario: * [

Comby arcahia:

Crepr Usyprsg - persong | Copar Usysrio = colegsp | LObvidd sy contrasena® LObvidd sy gspario?

. Elija 1a opcion de autenticacion que prefiera para iniciar y posteriormente
diligencie usuario y contrasefa, enseguida seleccione el boton “Entrar”
con el fin de acceder al sistema. Ver imagen 1.

S esia

Beervensdo 3 Sashe o PHLSMA

Bienvenido al Sistema PRISMA
Al ingresar al sist pothra der o bodos los servicios de PRISHA.

& Usuanio PRISHA Documento de idemtidsd

Ussiamko: *

~ Losgpin

Coibr acafia:

Crepr Usyprep - persong | Cresr Usserio = colegsp | cOlvidd sy contrasedn? iObvidd sy usuario?

I ma e n 1 L 1018 Irtfdudo Colombars pars s Bvsleacidn ge s Bducecidn IO"ES | Efengidn @ Clhodedeng Cails 76 Mo &F - T4 PSfcio Pemesbs, Torme 3, Fisg 15
Ferarm dn dlercdss Lores e Geras Eam e d pm
Lormn Loemd (57w 1) d8e 1860 PEX: (57+1) &84-1410 e Facronel Grofusbs {25000-515533
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La educacion Mineducacion
es de todos

. A continuacion, se visualiza la informacion correspondiente a
“Datos de Establecimiento” v “Datos sede jornada”. Ver imagen 2.
L Amewowo cweomos e 1o oo O

RS ous-a
I ) e )

PRISMA TCFES INTERACTIVOD \

Brerverenly 4l wivlerna dy Proveses elogredur de geslom ressonel ded [oles - PRISHS,
Fit b it daagmirior dilver b sibes oiorigr ol sl gpui irreiienide o prosies i s sl

Dafles b slabiec imesnio

Surnlue Evliableoimmende: 5[ 0N B VAR Maereru [ANE i 0R00E 1 63
Matirniers Cficial hisaadr e riel roe s

LA ge: L g S

Tl oo JATREDE-I1E3G18T1 ] Corveo sheididedier  froped Tilyopenm | o
Bacretanis de adiermridae  BUENLVENT R PP S il WALLE

sl : BUEMNAVEMNT A

Daies Spde pornsds

Imagen 2 oo e 09
A OB
J
-
4 N\
- Para continuar con el proceso se debe seleccionar la opcion “Inscripcion”
gue aparece en la parte superior izquierda de la pantalla. A continuacion,
Se selecciona la primera pestaiia, “Inscripcion” v se da clic en [a opcion
“Gestion de Inscripcion”. Ver imagen 3
Imagen 3 e T T
\ %
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La educacion Mineducacion
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A continuacion, se selecciona la convocatoria de la Prueba Saber 3579
V se da clic en el boton “Continuar inscripcion”. Ver imagen 4

; BIERVEN I CCHLEG LD RS WOt . DS

Imagen 4

posteriormente el sistema maostrard

UN pop up con la informacion
‘elacionada al “avance de inscripcion”
Dara el curso asociado en el que podra
ver la cantidad de estudiantes que se
encuentran en |a Matricula SIMAT sin
Inscripcion, el numero de aspirantes

v el numero de examinandos inscritos.
Ver imagen 5

2| -

Iescriposn = Aphcacen v Ayuda =

Inscripclon Saber 3

Imagen 5

W Usted va a gestionar ahora la inscripcion al examen SABER 3.

Sefior usuano, a continuacion se relaconan los datos de sus examinandos en los
diferentes estados del proceso de inscripcion al examen.

» Matricula SIMAT sin inscripcion: 6
* Numero de aspirantes: 4

k * Numero de examimnandos inscritos: 6 /
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La educacion Mineducacion
es de todos

En caso de gue el usuario desee revisar 1as sedes jornadas asociadas a su
establecimiento educativo podra dar clic en el “Ingresar aqui” que aparece
en el primer recuadro informativo. Ver imagen 6

T Si requiere conocer |as fechas de las diferentes convocatorias para el examen SABER 3 | consulte en www.icfies gow.co.

W) Sefior usuano recuerde que debe realizar la inscripcion de sus estudiantes por cada una de las sedes jornad,
establecimiento educative. Si desea consultar el consolidado de sus sedes jornadas lo invitamos a

aABER ]

Imagen 6

Una vez el usuario da clic lo redireccionara a la siguiente pantalla informativa,
donde podra observar el nombre de la sede, Numero DANE, jornada v codigo ICFES.

Luego podra retornar al proceso de inscripcion dando clic al boton “Velver”.
Ver imagen 7

Intcripeidn = Aplicasidn = Ayuds =

Consultar Sedes Jornadas -I 5&5
sl -'i
Datos Establecimiesnto
Mombre Establecimientor SIMON BOLIVAR NGmero DANE: 1761059003183
Matursberm: OFICIAL Secrataria de educacibn: BLUENAYVENTURL
Coudad: BLENAVENTURA Departamento: WALLE

— Infermacitn Sede lornada

| GRANADINGS
| GRANADINGS

1PGL0H00202 3
1FEL000E02 | Mafiana 19708

\_ /
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La educacion Mineducacion

es de todos

Pestana matricula SIMAT

En I3 pestana “Matricula SIMAT” existen dos acciones que se pueden hacer por
estudiante, una de ellas es la de “pasar a lista aspirantes” a un estudiante que se
considera tiene toda su informacion relacionada de forma correcta. Ver imagen 8

Inscripcaidn =  Aplicacion = Ayuda =

Inscripcion Saber 3 =
sy

% S reguiere condcer las fechas de las diferentes convocatonas para el examen SABER 3 , consulte en www.icfies. gov.co.

g
' H
-

u Sefior usuario recuerde que debe realizar la inscripcion de sus estudiantes por cada una de las asociadas a su
establecimiento educativo. Si desea consultar el consolidado de sus sedes jornadas lo invitamos a|Ingresar aqui

o I CC 4791193926 BASILIO JAND BASULTO AGREDANO 3 Seleccione ...
Saleccions ...
CC 4827842130 ALAN BENITC AHUMADSA ASPITIA 3
4 '#  Agregar novedad
o) Tl 3456879087 RAUL FARIAS GONZALEZ 3 :
85| Pasar a lista de aspirantes
CC 4297735932 FEBRONLA ANGELICA ALVILLAR AGUNDIS 3 cleccione ... B
CC 4601109560 EMILLANA CONCHA BERBER ALFONSO 3 Seleccione ... .
: [ |

\ Imagen 8
‘4 I
Posterior a este proceso el usuario debera continuar agregando al matriculado,
confirmando |a fecha de nacimiento y el g¢énero. Ver imagen 9

W) Sefior usuano, ingrese por favor los campos pendientes por diligenciar.

Blsqueda

Tipo de documents =

MNamero *

] Ly pear Cancelar
4 Datos Personales

Importante:
La informacidn a ingresar debe ser veridica v confiable pues de esta dependera la calhidad del

proceso.
El Icfes se reserva e derecho de venificar la veracidad de la informacién consignada. Cuando el
Icfes encuentre que se induyo informacon falsa, se presentaran las denunoas respectivas por
falsedad ante |la Fiscalia General de la Nacdn,

Primer nombre * Segundo nombre
Primer apelhido * Segundo apellido
Tipo de documento Mdmero

Pais Correo electrdnico ® | POLDEYOPMAIL.COM

—-—I-Fe*ha de nacimiento ®  2004-07-13 o=

K ? - Imagen 9 /

Nota: Una vez realizado el proceso el estudiante pasara a la pestana Aspirante.
(cfes
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La educacion Mineducacion
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En caso de que e
usuario podra da

estudiante tenga algun tipo de inconsistencia en la informacion, e

tipo de novedad a reportar. Ver imagen 10

clicen la accion “Agregar novedad’, luego alli podra seleccionar e

A

¥ . - |
1

Matricula SIMAT fspirantes Inscrito

Agregar novedad

“ Seleccione el tipo de novedad

[ Error en el nombre y/o apellido

[} Error en el tipo de documento

[ Error en el nimere de documento

[ Error en el campo grado

[} El estudiante ya no pertenece a la Institucion

E..E..E.E_. ;

‘ CC 48921175494 ARTEMISA O ARTEMIS ALEGRIA BAHEMA ABINA 3 Seleccione ... .

| CC 4455655850 ATALA EDELLA ARDS ARSINIEGA

W
A
B

Imagen 10

/

-

Ver imagen 11

Para el caso de un estudiante que tenga inconsistencias en la informacion de tipo
v/0 numero de documento, el usuario debera registrar la informacion correcta.

~

u Seleccione

—

Seleccione

el tipo de novedad

L Error en el nombre y/o apellido
Error en el tipo de documento
Error en el niumero de documento

L] Error en el campo grado

L El estudiante ya no pertenece a la Institucion

Por favor seleccione los datos a corregir

Tipo de documento * Namero correcto de documento *

Nidmero correcto de documento =

|_ &9 TI 4230785052 ELBA ETELVINA ARROLLO BARZENA 3 Seleccione

Imagen 11 /
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Luego de reportar la novedad se desplegara un pop up donde se le indica que debe
hacer para ver |os cambios que requiere. Ver imagen 12

SABER 9

@ fvance inscripesdn | gy Estado rovedades IQJ Solotud ngress wmdivedual

Total (17 personas )

IS D

CL 415649884 ] JWWENLCID GASPAR BAES BALLADARES | Seleccione ... -

B Sefior Rector, los cambios se veran reflejados inmediatamente para continuar con el proceso
| de inscripcion. Sin embargo, requerimos validar que los cambios se encuentren en SIMAT
' | u para marcar la novedad como resuelta, este proceso NO le impedira continuar con la
' inscripcion de sus estudiantes,
- I ] CC 4793193926 BASILIC JAND BASULTO AGREDAND | Seleccione ...
| ] CC 4328568277 EUNICE FABIOLA AVILES ACHA 3 Seleccione ... .
| ] TI 4230785052 ELBA ETELVINA ARROLLO BARZENA 3 Seleccione ... .
o) CC 4892117544 ARTEMISA O ARTEMIS ALEGRIA BAHEMNA ABINA K| Seleccione ... -
Imagen 12

En Ia pestana Matricula SIMAT adicionalmente el usuario al dar clic en el botan
“Estado novedades” podra consultar 1as novedades registradas previamente y el
estado en el que se encuentran. Ver imagen 13

u Conozca el estado de las novedades registradas
Tipo de documenito | Nomero de documento Tipo de novedad Fecha creacion novedad | Ultima achualizacion Estado
ERROF EN NUMERD DE
7 =[5
T 5492376275 DOCLMENTO 21-05-2019 NO REGISTRA EN PROCESO
I 35310859870 ERROFR EN GRADD 26-06-201% NO REGISTRA EN PROCESD
L 3531089870 ERROF EN NOMBRES 26-08-2019 NO REGISTRA EN PROCESD
L1 3231089870 ERROR EN INSTITUCION 26-06-2015 NO REGISTRA EN PROCESD
T 31710775759 RETIRO 27-06-2015 NO REGISTRA EM PROCESD
Ll 2227351230 ERROR EN INSTITUCION 27-06-2019 NO REGISTRA EN PROCESD
ERROR EN TIPO DE
I 2227351250 SOCUMENTO 27-06-201% MO REGISTRA EN PROCESD
L 30BETTI5ES ERROR EN NOMBRES 0&-07-2019 NO REGISTRA EN PROCESO
ERROR. EN NUMERO DE
=07- =
T 086773585 DOCLUMENTD 08-07-2019 MO REGISTRA EM PROCESD
ERROR EN NUMERD DE
7 =07=- N THRA N PR
L 3331085870 DOCUMENTO 0%-07-2019 0 REGIS E OCESD
o AERA

Imagen 13

|=y T I086TT5580 | DavID | LOPEZ CASTARNO 3 Selercinne, .- u /

e o o o o o o o icFes
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Mineducacion
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La informacion que mostrara el sistema es la siguiente:

E—

ES el tipo de documento que aparece en la pestana Matricula SIMAT

ES el numero de documento que aparece en la pestana Matricula SIMAT

Hace referencia a Ia ultima actualizacion de Ia novedad luego de validar la informacion
contra El sistema integrado de Matricula SIMAT

= ae referencia al estado en el que se encuentra la novedad v puede ser de tres tipos:

“En procesa”, cuando la solicitud de novedad fue reportada pero aun
no se evidencian cambios de informacion

“Resuelta”, luego de gue se haya validado la informacion y
haya registrado un cambio en Ia misma

“Vencida”, luego de que el proceso de inscripcion cierre y I3
novedad no haya sido resuelta

)
° ° ° ~ I 4 o 7 \

Entre [as funcionalidades del sistema en |a pestana Matricula SIMAT también

Se encuentra el boton de “solicitud ingresa”, una vez el usuario de clic alli, podra

Ingresar el tipo y numero de documento de un estudiante gque no aparecey el

usuario considera pertenece a la institucion. Ver imagen 14

Total (17 personas)
|magen 14 )| ) ATALA EDELTA AROS ARSINIEGA 3 eleccione ...

\ /
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La educacion Mineducacion
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Pestana aspirantes

En Ia pestafia “Aspirantes” el usuario debera asignar el curso del estudiante, \

inicialmente debera definir entre 1as dos opciones, letras 0 numeros la asignacion
\ posteriormente asignara el grado. Ver imagen 15

lTotal (4 personas)

Asignacon Curso

Acciones

Recuerde que solamente puede escoger una de las dos opciones para asignar el curso:

letras o numeros. Por ejemplo si es letras 3A vy si es numero 301.
A continuacion seleccione como desea asignar el curso
:I Letras Numeros
Cancelar
Imagen 15

. 2
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La educacion
es de todos

Mineducacion

Adicionalmente el usuario debe de seleccionar [a hora de inicio y fin de Ia jornada
académica de su sede. Ver imagen 16

Matricula SIMAT | [EEEESTES - | | /
Asignacion Horario Jornada :
Senor usuano por favor seleccione |la hora de imicwo v fin de |la jornada B ~—

académica Manana de su sede

Hora imci1o : (n ] . 1145 .: am.
Hora fin : 01 .: 30 .: pm-

Guardar Cancelar

T 252

~ 1 710

118l - 1]

Imagen 16

. Y

\
El usuario podra pasar al estudiante de forma individual, para este caso el usuario

debera seleccionar previamente al estudiante vy luego dar clic en la accion
“Inscribir”. Ver imagen 17

ARISTOBULO ARSIMNIEGA
TI 4579661354 Seleccione ... .

JOSUE BILLANUEVA

Seleccione ...

CC 4802117544 —— BAHENA ABINA
ARTEMIS ALEGRIA

T II'
S E R BASULTD | & | Reportar/Modificar Discapacidad
AGREDAND
& | Retirar
Tl 4210561228 LIOMNEL GAMAILIEL BAMES BARRA WO .,
Ik + LJdEI

Imagen 17

\_ /
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La educacion
es de todos

Mineducacion

En caso de que el usuario requiera reportar un estudiante en condicion de
discapacidad podra hacerlo a través de la accion “Reportar/Modificar discapacidad”.

Alli podra registrar el tipo de discapacidad, determinar si el estudiante requiere apoyo

para la presentacion y describir de forma especifica su discapacidad.
Ver imagen 18

Registro de Discapacidades

....................................................................................................................................................

Sefior examinando: reporte solamente informacion verdadera. Reportar informacion falsa es un delito v los resultados obtenidos pueden ser
anulados (Art. 296 Codigo Penal v art. 9 Ley 1324 d= 2003)

— Seleccion de discapacidad

Si usted es una persona en situacion de discapacdad, selecoone la categoria v descniba los detalles de la musma. Con esa

informacidn, el Icfes podrd determinar si procede la asignacidn de un apoyo (humane, técnice, tecnoldgico o fisico) que posibilite
|z presentacion del examen,

Tipe de discapacidad a DISCAPACIDAD AUDITIVA - USUARID DEL CASTELLANO .

registrar: =

DISCAPACIDAD AUDITIVA - USUARIO DEL CASTELLANO

Quienes tienen esta condicidn pueden presentar diferentes grados de dificultad en la recepcidn v produccion de mensajes

verbales en el desarrollo de sus actividades cotidianas incluidas |as escolares. En esta categora s& pueden encontrar;
personas con dificultades graves o importantes para ofr sonidos de sirenas, alarmas, dispositivos de advertencia; o personas
que debido a una pérdida o reduccién de la capacdad auditiva =& les dificulta entender una conversacidn en tono normal. En
esta categoria se deben incluir también las personas con sordera total en un solo oido.

Para aumentar €l nivel de independencia los estudiantes con estas condiciones pusden requerir de la ayuda de intérpretes,
audifonos, implantes, sistemas de frecuencia modulada- FM v apoyos pedagdgicos, entre otros. Los personas con baja
audicon o hipoacusia, pueden requenr audifonos, sistemas de frecuencia modulada v apovos pedagdgicos.

— Seleccion tipo de Apoyo

£El inscrito requiere apoyo para la presentacién del examen?: * | | Si | | No

Describa a continuacion de forma breve y especifica su discapacidad; y en caso requerido, el apoyo para la presentacion del examen. *

— Resumen de discapacidades

Mo regisira

Imagen 18

. /

)

N0 pertenezca a este proceso, S E——

Total (4 personas)

el usuario dispone de la accion

ARISTOBULO ARSINIEGA

10IES
- .

TI 4570661354 Salaco
° ° . JOSUE BILLANUEVA i
“u ”» [ i ] 1 .!HIITE. e | | | T Seleccione
e I ra r e r I ma e n CC 1&?211?5*4 MMMMM E“'H ENA nmﬂ'ﬁ [ =
® — ARTEMIS ALEGRIA El | wnscribir
BASULTD f i
CC 4793193926 BASILIC JANO b Reportar/Modificar Descapacidad

AGREDAND
— & | Retirar

TI 4210561228 LIONEL GAMALIEL BANES BARRA

< | NERN - | - [
k Imagen 19

Nota: Es posible que en algun caso el estudiante haya sido inscrito previamente en Prisma, asi que sera necesario para el
sistema validar que la informacidn sea correcta. Ver imagen 20 y 21
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Mineducacion

Matnicula SIMAT Aspirantes Inscritos

,_h fzignar Curso -EJ Asignar horario % Avance IRECTIEOER
LT

Total ( 2 personas)

Apellidos

_ CLIrss Ciudad de presentacid

E Tl ea03323313 TATIANA GIRALDO FLOREZ 3 Seleccione ... .

Selecdone ...
&  Retirar

@ | validar informacién

Tl 6129232052 JOSE MIGUEL CELEDOMN MERIFO

- | - JEUR - | -

Imagen 20.

.

vValhidaoon ﬁﬁpi rante

9, hac
involuc ) Sefior usuario, el nimero de documento de identidad ya estd registrado en el sistema, si el
tt documento es correcto seleccione “Agregar.

SABER 3

Saber 3, 5 y
los docentes
de contacto:

Total {1 personas)

Matricula SI [ dentificacadn Mo bsres Apellidos Fecha de nacmeento B CCH O,
LA RS

GIRALDO : .
TI 6405523315 TATIAMNA 01/05/2019 Seleccione ...

FLOREZ

- | < JEUR - | -

Seleccione ...

Agregar

Violver

1] T1 6405523315 TATIANA | Sl

Imagen 21.

acclione ...
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Mineducacion

Pestana Inscritos

En Ia pestafa inscritos el usuario dispone del boton “Descargar lista de inscritos”, N
luego de dar clic en dicho boton podra seleccionar el formato de descarga.
Ver imagen 22

Matricula SIMAT Aspirantes

Seleccione el formato de descarga:

ot | or |

CONTRERAS
Ll | & T1 7104149162 MARIA ELIDIBETH , = BUENAVENTURA - Selaccione ...
: MAVARRO
UNICA
VALLE -
L] | & TI 3916523987 CARLOS EDUARDO | ALAPE 94 BUENAVENTURA - Seleccione ... -
Imagen 22.

: G .

En cuanto a [as acciones nuevamente podra dar clic en “retirar” a aquel estudiante
gue considere ya no pertenece al proceso de inscripcion. Ver imagen 23

Total (3 personas)

Documento MNombres Apellidors

VALLE -
— COMNTRERAS
v W] T1 7104145162 MARIA ELIDIEETH - E BUENAVENTURA - Seleccione ...
MAVARROD
UNICA
VALLE -
- o TI 3916523987 CARLOS EDUARDO ALAPE L] BUENAVENTURA -
UNICA

Imagen 23.
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