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01. INGRESO INSCRIPCIÓN

Ingrese al sistema PRISMA a través del siguiente enlace:

http://www2.icfesinteractivo.gov.co/prisma-web/pages/administracion/autenticacion/
autenticacionIcfes.jsf?faces-redirect=true#No-back-button

Recuerde que debe realizar la inscripción de sus estudiantes por cada una de las 
sedes-jornadas asociadas a su Institución Educativa.

Elija la opción de autenticación “Usuario PRISMA” para iniciar sesión. Posteriormente, diligencie su 
usuario y contraseña y seleccione el botón “Entrar” con el fin de acceder al sistema. Si no cuenta con 
usuario PRISMA seleccione la opción “Crear Usuario - colegio” y siga las instrucciones. Ver imagen 1.

Imagen 1
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A continuación, se visualiza la información correspondiente a “Datos Establecimiento” y “Datos sede 
jornada”. Ver imagen 2.

Imagen 2

Para continuar con el proceso se debe seleccionar la opción “Inscripción” que aparece en la parte 
superior izquierda de la pantalla. A continuación, se selecciona la primera pestaña, “Inscripción” y se 
da clic en la opción “Gestión de Inscripción”. Ver imagen 3.

Imagen 3
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A continuación, se selecciona la convocatoria de la Prueba Saber 3°, 5°, 9° y se da clic en el botón 
“Continuar inscripción”.  Ver imagen 4.

Imagen 4

Una vez ingrese aparecerá un Pop up con información correspondiente a la participación en la 
aplicación piloto muestral de las Pruebas Saber Saber 3°, 5° y 9° muestral y en el que se le invita a 
dejar sus datos de contacto dando clic en el link. Ver imagen 5.

Imagen 5
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Nota: en caso de que el usuario realice el proceso y de clic en el link, automáticamente lo 
redireccionará al formulario correspondiente. Ver imagen 6

Antes de comenzar el proceso de inscripción, no olvide diligenciar el 
formulario de los datos de contacto.

Imagen 6

Posteriormente el sistema mostrará un pop up con la información relacionada al “Avance de inscripción” 
para el curso asociado en el que podrá ver la cantidad de estudiantes que se encuentran en la Matrícula 
SIMAT sin inscripción, el número de aspirantes y el número de examinandos inscritos. Ver imagen 7.

Imagen 7
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La ventana de “Avance de inscripción” muestra la siguiente información:

• Matrícula SIMAT sin inscripción: número de estudiantes reportados en la matrícula de SIMAT 
pero que aún no han sido inscritos en el piloto de Saber 3°, 5°, 9°.

• Número de aspirantes: indica el número de estudiantes matriculados en SIMAT y 
seleccionados para ser inscritos en el piloto de Saber 3°, 5°, 9°.

• Número de examinados inscritos: indica el número de estudiantes inscritos para presentar la 
prueba piloto Saber 3°, 5°, 9°.

Luego de visualizar el Pop up de la ventana de “Avance de inscripción” también encontrará las 
siguientes pestañas:

• Pestañas de grados 3, 5 y 9: indican el grado de los estudiantes para el cual se quiere hacer 
el proceso de inscripción.

• Pestaña de inscripción: el proceso de inscripción se debe realizar en el siguiente orden:

- Matrícula SIMAT: presenta la lista de los estudiantes reportados en la matrícula de SIMAT pero 
que aún no han sido inscritos en el piloto de Saber 3°, 5°, 9°.

- Aspirantes: presenta la lista de los estudiantes matriculados en SIMAT y seleccionados para ser 
inscritos en el piloto de Saber 3°, 5°, 9°.

- Inscritos: presenta la lista de estudiantes inscritos para presentar la prueba piloto Saber 3°, 5°, 9°.

En caso de que el usuario desee revisar las sedes jornadas asociadas a su Institución Educativa podrá 
dar clic en el “Ingresar aquí” que aparece en el primer recuadro informativo. Ver imagen 8.

Imagen 8
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Una vez el usuario da clic lo redireccionará a la siguiente pantalla informativa, donde podrá observar 
el nombre de la sede, Número DANE, Jornada y Código Icfes. Luego podrá retornar al proceso de 
inscripción dando clic al botón “Volver”. Ver imagen 9.

Imagen 9
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02. PESTAÑA MATRÍCULA SIMAT

Recuerde que esta pestaña presenta la lista de los estudiantes matriculados en SIMAT y 
seleccionados para ser inscritos en el piloto de Saber 3°, 5°, 9°.

En esta pestaña también encontrará las siguientes 2 acciones:

• Agregar novedad: esta acción le permitirá reportar algún 
tipo de inconsistencia en la información del estudiante.

Nota: recuerde que deberá hacer la actualización de la 
información del estudiante que presenta la novedad en 
la plataforma de SIMAT para que pueda ver los cambios 
reflejados en PRISMA.

• Pasar a lista de aspirantes: esta acción le permite 
pasar a un estudiante que se encuentra en “Matrícula 
SIMAT” a la pestaña de “Aspirantes”, teniendo en 
cuenta que toda la información de este es correcta.

En esta pestaña encontrará los siguientes 4 botones:

• Avance inscripción: este botón le permitirá visualizar el número de 
estudiantes matriculados en SIMAT, los estudiantes aspirantes a 
inscribir y los estudiantes inscritos para presentar la prueba.

•	Estado novedades: este botón presenta la lista de estudiantes que 
presentan una novedad por validar. 

•	Solicitud ingreso: con este botón puede realizar la solicitud de 
ingreso de los estudiantes que no se reflejen en la pestaña de 
“Matrícula SIMAT” pero que se encuentren cursando 3°, 5° o 9° en 
la sede-jornada.  

•	Validar SIMAT: con este botón podrá validar los estudiantes, de 
manera individual o masiva, con la matrícula de SIMAT y de ahí 
pasarlos automáticamente a la pestaña de “Aspirantes”.
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En la pestaña “Matrícula 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 información 
relacionada de forma correcta. Ver imagen 10.

Imagen 10

Posterior a este proceso el usuario deberá continuar agregando al matriculado, confirmando la fecha 
de nacimiento y el género. Ver imagen 11.

Imagen 11
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Nota: una vez realizado el proceso el estudiante pasar a la pestaña “Aspirante”.

Recuerde que a lo largo de la plataforma se podrá encontrar con las siguientes convenciones: 

• Sección de búsqueda: está disponible para todas las 
pestañas de inscripción y permite realizar la búsqueda 
de los estudiantes por número de documento o nombre 
de manera rápida.

• Estudiante activo: podrá visualizar este ícono cuando el estudiante matriculado 
en SIMAT está activo en la sede-jornada.

• Estudiante retirado: podrá visualizar este ícono cuando el estudiante matriculado 
en SIMAT se haya retirado en el momento de la inscripción.

• Estudiante presenta novedad por validar: indica si el estudiante que aparece 
matriculado en SIMAT presenta una novedad por error en: el nombre, documento de 
identidad o tipo, grado o no pertenece a la institución.

Nota: recuerde que deberá hacer la actualización de la información del estudiante 
que presenta la novedad en la plataforma de SIMAT para que pueda ver los cambios 
reflejados en PRISMA.

• Estudiante presenta una discapacidad: este ícono aparece cuando en la pestaña 
de inscripción de Aspirantes se registra que el estudiante tiene algún tipo de 
discapacidad.

En caso de que el estudiante tenga algún tipo de inconsistencia en la información, el usuario podrá dar 
clic en la acción “Agregar novedad”, luego allí podrá seleccionar el tipo de novedad a reportar. Ver 
imagen 12.

Imagen 12
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Para el caso de un estudiante que tenga inconsistencias en la información de tipo y/o número de 
documento, el usuario deberá registrar la información correcta. Ver imagen 13.

Imagen 13

Luego de reportar la novedad se desplegará un pop up donde se le indica que debe hacer para ver los 
cambios que requiere. Ver imagen 14.

Imagen 14

Paso 
3 



MANUAL DE USUARIO PROCESO DE INSCRIPCIÓN - PRUEBAS SABER 3°, 5°, 9°   ǀ   ICFES - PRISMA

14

En la pestaña “Matrícula SIMAT” adicionalmente el usuario al dar clic en el botón “Estado novedades” 
podrá consultar las novedades registradas previamente y el estado en el que se encuentran. Ver imagen 15.

Imagen 15

La información que mostrará el sistema es la siguiente:

• Tipo de documento: es el tipo de documento que aparece en la pestaña Matrícula SIMAT. 

• Número de documento: es el número de documento que aparece en la pestaña Matrícula 
SIMAT.

• Tipo de novedad: hace referencia al tipo con el que se registró previamente la novedad.

• Última actualización: hace referencia a la última actualización de la novedad luego de validar 
la información contra El sistema integrado de matrícula SIMAT.

• Estado: hace referencia al estado en el que se encuentra la novedad y puede ser de tres tipos:

- “En proceso”, cuando la solicitud de novedad fue reportada pero aún no se evidencian cambios 
de información. 

- “Resuelta”, luego de que se haya validado la información y haya registrado un cambio en la misma.

- “Vencida”, luego de que el proceso de inscripción cierre y la novedad no haya sido resuelta. 
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Entre las funcionalidades del sistema en la pestaña Matrícula SIMAT también se encuentra el botón de 
“Solicitud ingreso”, una vez el usuario de clic allí, podrá ingresar el tipo y número de documento de un 
estudiante que no aparece y el usuario considera pertenece a la institución. Ver imagen 16.

Imagen 16

En la pestaña Matrícula SIMAT adicionalmente el usuario al dar clic en el botón “Validar SIMAT” podrá 
realizar una carga masiva de sus estudiantes a la pestaña “Aspirantes” siempre y cuando el estudiante no 
reporte ningún tipo de novedad. Ver imagen 17.

Imagen 17

Paso 
5 

Paso 
6 



PESTAÑA 
ASPIRANTES03



MANUAL DE USUARIO PROCESO DE INSCRIPCIÓN - PRUEBAS SABER 3°, 5°, 9°   ǀ   ICFES - PRISMA

17

03. PESTAÑA ASPIRANTES

Recuerde que esta pestaña presenta la lista de los estudiantes matriculados en SIMAT y que 
tienen la información correcta para ser inscritos en el piloto muestral Saber 3°, 5°, 9°.

En esta pestaña encontrará las siguientes 3 acciones:

• Inscribir: esta acción le permitirá pasar al estudiante 
seleccionado, de manera individual, a la pestaña “Inscritos”.

•	Reportar/Modificar Discapacidad: esta acción le permitirá. 
Allí podrá registrar el tipo de discapacidad, reportar si el 
estudiante requiere apoyo para la presentación y describir de 
forma específica su discapacidad. 

•	Retirar: con esta acción podrá retirar a los estudiantes que no 
pertenezcan a este proceso de inscripción.

En esta pestaña encontrará los siguientes 4 botones:

• Asignar Curso: mediante este botón podrá asignar el curso del 
estudiante.

•	Asignar horario: este botón le permitirá seleccionar la hora de 
inicio y fin de la jornada académica de su sede.

•	Avance inscripción: este botón le permitirá visualizar el número 
de estudiantes matriculados en SIMAT, los estudiantes aspirantes a 
inscribir y los estudiantes inscritos para presentar la prueba.

•	Inscripción Masiva: esta acción le permitirá pasar a los 
estudiantes seleccionados, de manera masiva, a la pestaña 
“Inscritos”.
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En la pestaña “Aspirantes” el usuario deberá asignar el curso del estudiante, inicialmente deberá 
definir entre las dos opciones, letras o números la asignación y posteriormente asignará el grado. Ver 
imagen 18.

Imagen 18

Adicionalmente el usuario debe de seleccionar la hora de inicio y fin de la jornada académica de su 
sede. Ver imagen 19.

Imagen 19

Otra opción que dispone el usuario es la “Inscripción masiva” en la que previamente se seleccionan 
los estudiantes a pasar a la pestaña de inscritos. Ver imagen 20.

Imagen 20
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Al igual que el paso anterior el usuario podrá pasar al estudiante de forma individual, para este caso 
el usuario deberá seleccionar previamente al estudiante y luego dar clic en la acción “Inscribir”. Ver 
imagen 21.

Imagen 21

En caso de que el usuario requiera reportar un estudiante en condición de discapacidad podrá hacerlo 
a través de la acción “Reportar/Modificar discapacidad”. Allí podrá registrar el tipo de discapacidad, 
determinar si el estudiante requiere apoyo para la presentación y describir de forma específica su 
discapacidad. Ver imagen 22.

Imagen 22
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En los casos que el estudiante no pertenezca a este proceso, el usuario dispone de la acción “Retirar”.  
Ver imagen 23.

Imagen 23

Nota: es posible que en algún caso el estudiante haya sido inscrito previamente en PRISMA, así 
que será necesario para el sistema validar que la información sea correcta. Ver imagen 24 y 25.

Imagen 24

Imagen 25
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04. PESTAÑA INSCRITOS

Recuerde que esta pestaña presenta la lista de los estudiantes inscritos para presentar la prueba 
piloto muestral Saber 3°, 5°, 9°.

En esta pestaña encontrará la siguiente acción:

• Retirar: con esta acción podrá retirar a los estudiantes que no pertenezcan 
a este proceso de inscripción.

En esta pestaña encontrará los siguientes 2 botones:

• Avance inscripción: este botón le permitirá visualizar 
el número de estudiantes matriculados en SIMAT, los 
estudiantes aspirantes a inscribir y los estudiantes inscritos 
para presentar la prueba.

•	Descargar lista de inscritos: con este botón podrá 
descargar la lista de los estudiantes inscritos, en formato 
Excel o pdf, que presentarán el piloto muestral de las 
Pruebas Saber 3°, 5°, 9°.

En la pestaña inscritos el usuario dispone del botón “Descargar lista de inscritos”, luego de dar clic 
en dicho botón podrá seleccionar el formato de descarga. Ver imagen 26.

Imagen 26
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En cuanto a las acciones nuevamente podrá dar clic en “Retirar” a aquel estudiante que considere ya 
no pertenece al proceso de inscripción. Ver imagen 27.

Imagen 27
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05. ASIGNACIÓN DOCENTE – DIRECTOR DE GRUPO

Esta pestaña estará habilitada desde el 30 de julio, una vez ya haya 
realizado el proceso de inscripción de sus estudiantes.

Recuerde diligenciar el formato de “Plantilla Docentes” a partir del 30 julio con el fin de 
obtener información de los docentes que sean Directores de Grupo en los grados 3°, 5° y 9° 

de su jornada.

Adicional al proceso de inscripción de los estudiantes, usted deberá seleccionar la opción “Inscripción” 
que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla. A continuación, se selecciona la primera 
pestaña, “Inscripción” y se da clic en la opción “Asignación docente”. Ver imagen 28.

Imagen 28
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Luego, seleccione la aplicación “Saber 3°, 5°, 9° - 2019” y de click en “Aceptar”. Ver imagen 29.

Imagen 29

Descargue la plantilla de Excel dando click en “Descargar plantilla”. Se descargará un archivo de 
Excel para que usted pueda registrar la información de los docentes Directores de Grupo. Ver imagen 30.

Imagen 30
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En esa plantilla de Excel usted tendrá que llenar la información de los Directores de Grupo de los 
grados 3, 5 y 9 de su jornada de la siguiente manera:

Intrucciones para diligenciar la plantilla

Por favor tenga en cuenta las siguientes instrucciones para diligenciar la plantilla de cargue de docentes:
Esta plantilla debe ser diligenciada con una versión de Excel 2010 o superior

1.

En la hoja INFORMACIÓN DOCENTE debe incluir los siguientes datos de los docentes que sean 
directores de grupo en los grados 3°, 5° y 9° de su jornada:

IMPORTANTE: para que la plantilla funcione correctamente evite Copiar/Cortar las celdas 
correspondientes a Tipo de documento, documento, nombres y apellidos.

· Tipo de Documento: seleccione alguno de los tipos de documentos permitidos.
     CC - Cédula de ciudadanía.
     CE - Cédula de extranjería.
     PC - Pasaporte Colombiano.
     PE - Pasaporte Extranjero.
     PEP - Permiso Especial de Permanencia.

· Documento: ingrese el número del documento del docente, sin caracteres especiales (puntos o 
comas) ni espacios.

· Primer Apellido: ingrese el primer apellido del docente.

· Segundo Apellido: ingrese el segundo apellido del docente. 

· Primer Nombre: ingrese el primer nombre del docente sin espacios.

· Segundo Nombre: ingrese el segundo nombre del docente (opcional).

· Fecha de nacimiento: ingrese la fecha de nacimiento del docente con el siguiente formato DD/
MM/AAAA (Ej.: 25/12/1954).

· Correo electrónico: ingrese el correo electrónico personal del docente. Por favor  tenga cuidado 
en diligenciar correctamente dado que  este será el primer contacto del Icfes con el docente.

· Teléfono móvil: ingrese el teléfono móvil del docente sin caracteres especiales (puntos o comas) 
ni espacios.

2.

En la hoja DOCENTE POR CURSO deberá relacionar el curso en el que dicta cada docente director 
de grupo de la siguiente manera:

· Docente: la plantilla cargará automáticamente un lista con nombres e identificación de los docentes, 
de acuerdo a la información diligenciada en la hoja Información docente. Seleccione el docente de 
cada curso de su jornada.

· Área: seleccione el área que dicta el docente director de grupo, desplegando las opciones. En caso 
de que el director de grupo no dicte ninguna de las áreas, por favor seleccione la primera opción 
que se despliegue.

· Curso: diligencia el curso en el que el docente es director de grupo.

Tenga en cuenta que, al final del ejercicio, todos los cursos deberán contar 
con un docente director de grupo.
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Una vez haya diligenciado el formato de Excel, guarde el archivo en su computador, de click en 
“Seleccionar” y seleccione el archivo diligenciado. Luego de click en “Cargar docentes” para que el 
sistema procese el archivo cargado. Ahora de clic en “Validar proceso” para ver el estado de la carga.  
Ver imagen 31.

Imagen 31

Debe aparecer un aviso que indique que el archivo ha sido cargado y que se está ejecutando la validación.
Ver imagen 32.

Imagen 32
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Una vez cargada la información de los docentes, usted también podrá hacer modificaciones editando la 
información de alguno de los Directores de Grupo con la acción “Editar asignación docente” o simplemente 
eliminando la asignación a través de la acción “Eliminar asignación docente”. Ver imagen 33.

Imagen 33

Verifique que todos los cursos tengan asignado un docente Director de Grupo dando 
clic en “Resumen de carga”. 
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