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Introduccion

Este manual tiene como objetivo orientar a los
Directivos docentes (Rector o Director) de los
establecimientos educativos a nivel de sede jornada,
respecto de como realizar el proceso de gestion de
estudiantes y gestion de docentes en la plataforma
Evaluar para Avanzar 3° a 11°.

El proceso de gestion de estudiantes comprende la
validacion de la matricula que ha sido precargada en
la plataforma Evaluar para Avanzar 3° a 11° tomando
como insumo la base de datos del Sistema Integrado
de Matricula - SIMAT vy la inscripcion de los
estudiantes de cada curso de |la sede jornada del
establecimento educativo.

El proceso de gestion de docentes le permitira pre
inscribir a los docentes de cada una de las sedes
jornadas del establecimiento educativo.

Para realizar la gestion de docentes y estudiantes de
su sede jornada se debe contar con un equipo de
computo con acceso a internet y tener en cuenta los
requerimientos técnicos necesarios para el optimo
funcionamiento de la plataforma Evaluar para
Avanzar 3° a 11°, los cuales se encuentran en el
capitulo de preguntas frecuentes de este manual.
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1. Procedimiento para realizar la pre inscripcion de los
docentes de su establecimieto educativo para cada
sede jornada

Apreciado Rector o Director, siga el siguiente paso a paso:

o e mm e mm e mm o Em e o Em s Em e Em . mm o Em o Em e Em o Em o Em o Em o e Em o e Em o m— Em

i —

o |a| Ingrese a la plataforma Evaluar para avanzar 3° a 11° a traveés del :
= enlace https://evaluarparaavanzar3ll.icfes.gov.co/ |

| |
e e e e e e e e e —— ke Jarl

Ingresar

51 as Fecior o Drectorn s sueno y oonirasefia es o que
para Ieles - Prisms, o no ko ene sobcEelo squl

e g e e Ly e e e I e g e | P L L s, Paril i o Pt ey ey S e P el e S | g ey el e e

f Y
e Digite las credenciales (usuaric y contrasena) de su usuario Icfes - PHISMA1 :
para cada Sede Jornada y de clic en Ingresar. |

I |
e - 7 ¢ R T et

(neressr )

9999549

ITTTE TR T e
| Ingresar
d0kvida su usuaria? (0lvidd su contrasana?
Inscrnpclon Docenba
5i e B por @ Dhiecioe: sy rsiadek y conirasens es o gue
i58 para leles - Prama, @ no o ters salcitels pgul

! Si no cuenta con usuario Icfes — PRISMA puede crearlo en wwwiicfesinteractivo.gov.co en el botdn "Ingrese a Prisma” en la
opcian Crear su usuario - celegio, puede consular el video cor el paso a paso en el siguiente enlace
nttp:fwww2 icfesinteractivo. gov.co/manuales/inscripcion/pages/icrear-usuario-colegiophp

Si olvico su usuario o contrasena de Icfes- PRISMA, puede solicitarle en wwwicfesinteractivogov.eo en el botdn "Ingrese a

Prisma"® =n la opcidn £0lvidé su contrasefia? LOlvido su usuario?, cuede consualtar el video con el paso a pasc en
httpfwww icfesinteractivo.gov.co/manuales/inscripcion/pages/irecuperar-usuario php
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Al dar clic en ingresar se mostrara la siguiente pantalla con un mensaje de I
Bienvenido a la plataforma Evaluar para Avanzar 3° a 11°, i
I Fall |
"L — = ] |:|u1:;rll':|:: —
Bienvenido a la plataforma
Evaluar para Avanzar 3° a 11°
En |8 pactE sUupesrior snconirard B= opoones ¢ runcionsbGades s s
P T T A R T e A e e e S __‘-I
Seleccione la opcion GESTION DOCENTES ubicada en la parte superior I
l Izquierda. :
1 T |
3all
| avaluar !
oo e =T 77 ! avanzar =
—
Bienvenido a la plataforma
( ) Evaluar para Avanzar 3° a 11°
GESTION DOCENTES
En la perie superor encontrara las opoones ¥ funcionalidades a las
cuakes tandra access denbro de la plataficrma.
E""‘ e B S S
e A continuacién, seleccione |la opcién Agregar Docente. :
- G0l I
| avaluar y
~ — —avanzar —_

GESTION DOCENTES

Listado de Docentes

Sefiar rectar o director de establecimaento educativo, una wei inalice ¢l proceso de preinicripoidn de dus docented, por Favaor informeleld gue

deben ingresar a la plataforma Evaluar para Avanzar en la opcion REGISTRO DOCENTE para finalizar ol proceso de inscripoion
Agrapar so elemantos Biscar:
Tipe de Documanta Il HWimera da Documanis Hambras Apelliden Aeginned

M 58 @ncontraresn resilthdas
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!
Al ingresar a la opcién Agregar Docente se mostrara una ventana 1
emergente Datos Docente para completar el proceso. 1
S ( o
Datos Docente ¥ B
Tipo documento: *
Seleccione... *-*|
Numero documento Identidad: *
Validar datos
e e e e e e e

Q Seleccione el Tipo de documento del docente

I r

N
I
|
I
|

\ -~ —— —- Datos Docente poe i it

Tipo documento: *

Seleccione,.. -

Seleccione...

Cédula de ciudadania

Cédula de axtranjeria
Contrasefia Registraduria
Pasaporte colombiano

Pasaporte extranjero

Permiso especial de permanencia

O ictes vl
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puntos o comas.

-~

Datos Docente >

Tipo documento: *

Cédula de ciudadania

Validar datos

Numero documento Identidad: *

11224459

El sistema verifica que los dos campos solicitados estan diligenciados para
habilitar la opcidon Validar datos.

Una vez diligenciada la informacién de clic en Validar datos, el formulario
validard la informacion ingresada, si los datos del docente ya fueron
registrados por otro establecimiento educativo - sede jornada se mostrara
la informacidn del docente, de |lo contrario debera completar el formulario
diligencie cuidadosamente |la informacidn solicitada.

s

| patos Docente o

Tipo documento: *

Caduly de ciudadanis W

Mimers decumento Tdentldad: =

102 F 56544

Validar datas

Docents ng s8 ancuentra pre-inscrito en el slstema, diligancie los datos del

r
DTS re

Prineer Mombre; ® Sequndo Hombra:

Primer Apellido: = Segunido Apellido:

| cancalar | dcapta

La opcién Aceptar se habilitara una vez complete los campos obligatorios
marcados con un asterisco, recuerde diligenciar correctamente cada uno

[
Q Digite el Nimero documento de Identidad del docente, no debe ingresar
I
|
I
I
|
[
I
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
[
I de los campos.
|
\
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Datos Docente »

Tipo documento: *

Cédula de ciudadania W

Hamero documento Identidad: *

102 004

Validar datos

Diocente no se encusentra pre-inscnto en al sisteama, diligencie los datos dal

formulario.

Primer Nombre: = Segundo Nombre:

Javier alfonso

Primer Apellido: * Segundo Apellido:

Jimenaz Paraz

Una vez seleccione la opcion Aceptar se guardara la informacion del
docente y retornara a la pantalla GESTION DOCENTES en la que se
visualizara la informacion del docente agregado.

e —
wvaluar
AN T

CESTION DOCEATES

Sgregar Dooe=in

oo p i el BUSCET

The= de Decumsnbs i Hummo de Decumrsnls Hambres ApeilEoy Kolones

1304455 Iwvier Blionm I rras =iy Py E n
S8 mgsiran slemantor ded § o § (Toted; | i n

Fg |

Sefior Rector o Director, realice los pasos 5 al 9, para pre inscribir a todos
los docentes de cada sede jornada del establecimiento educativo, en el
Listado de Docentes deben figurar todos los docentes.

(8) icfesiv
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Q Editar informacién docente agregado

Si requiere modificar la informacion del docente agregado, seleccione de |la columna
Acciones el icono del lapiz.

I
I
I
I -
R 1)
| awanzar
| SESTICN DOOENTER
|
I
| vt s Bocerte &
'.,_‘_-- Ir i it L prlatafires Eeatio pirs Spah g o8 Ly dpciin K] L] INTT pare Piadie: of pe v o
'a.,_".
I
| saresar vocerz | |
AgTURAT w EEmengpn BmCar: :
Theo de Dascumento o Momers de Documeerbo Homibres anellldos BAochor Bx |
i EE2 2445 Jawyber dHtore Amereey Feneg L % |
e |
S muemTan ghementes del 1 o 2 (Total 1) 2wy n JeisT |
I
I
|
I
Se mostrara la ventana emergente Datos Docente, cuando cnncluya la correccion |
de datos seleccione la opcion Aceptar |
I
I
Datos Docente 5 |
I
I
Tipo documento: * |
|
Cédula de ciudadania v |
/

Mamero documento Identidad: * /!

11224455

Primer Nombre: * Segundo Nombre:
Javies | Alfonso

Primer Apellido: * Segundo Apellido:
Jimenez | Perez

(o) icfesiv(
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Si requiere eliminar el docente agregado, seleccione de la columna Acciones el
icono de la papelera, se mostrard una ventana emergente con un mensaje de
confirmacion, si esta seguro eliminar el docente seleccione la opcién Aceptar

i

@ Eliminar docente agregado
I
|
I
|
I
|
: Eliminar Docente W
I
l

cDesea eliminar el docente Javier Alfonso Jimenez Perez ? \

Se mostrara de nuevo la pantalla de GESTION DOCENTES sin el registro del
docente eliminado.

o8 O
evaluar
el

GESTION DOCENTES GESTION ESTUDIANTES

Listado de Docentes

Sefior rector o director de establagimpents aducativg, ung vaz finalice af procesa de Prein il'.l'i[IlZiE.Iﬁ e us dacentos, par favar infArmales (= [F]
deben ingrewar o la plataforma Evaluar para Avanzar en la opeidn REGISTRO DOCENTE para finabirar of proteso de intoripcicn.

Agrupar’ 18 = alamentas Buscar:
Tipa de Doacuments IL  Mimars de Decumanto Hambras Apellidas Becionas

2 88 BRCONEFAFG FESLITAdcS

Anterior aigulents

Sefior Rector o Director, revise el Listado de Docentes en el cual deben figurar
todos los docentes de la sede jornada del establecimiento educativo.

Inférmeles a los docentes que ya estan pre inscritos en Evaluar para Avanzar 3°
a 11° y que deben ingresar a la plataforma en la opcidn Inscripcién Docente y

finalizar el proceso de inscripcion.

e (
\) icfesvl
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2. Procedimiento para realizar la inscripcion de los
estudiantes de su establecimieto educativo para
cada sede jornada

Apreciado Rector o Director siga el siguiente paso a paso:

e —————— —— —_——— e e e b - e -—— .-, - e, -, e, eE- - e--_—ee-_—— e, e e T T e Ny

Seleccione el grado para el cual realizara el proceso de inscripciéon de
estudiantes. La plataforma cargard el listado de estudiantes del grado

seleccionado que corresponde a |la informacién obtenida del Sistema de
Matricula - SIMAT.

=TT
o | o
H iy

.....

Revise el listado de estudiantes y puede iniciar el proceso de validacién de la
matricula del grado seleccionado. En este proceso de validacién, el Rector o
Director, puede editar, eliminar o agregar registros de estudiantes.

I
I
I
I
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I
I
I
I
I
I
|
I
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I
I
I
I
I
I
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Q Editar informacion de estudiantes

Revise la informacion de los estudiantes, si requiere hacer alguna modificacion
sobre |los datos de un estudiante seleccione de la columna Acciones el icono
del lapiz. La plataforma desplegaréd la ventana que le permitird corregir los
datos del estudiante, una vez realizados |los ajustes, si esta seguro de que los
cambios realizados son correctos, seleccione la opcion Aceptar o© puede
regresar a la pantalla anterior dando clic en Cancelar.

Datos estudiante »

Tipo documento: * Naumero documento: *
Seleccione... v

Primer Nombre: * Sequndo Nombre:

Primer Apellido: * Segundo Apellido:

Curso: * Genero: *
Seleccione... A4 Seleccione... W

Cancelar Aceptar

La plataforma le mostrara una ventana de confimaciéon indicando que la
actualizacion se realizé de manera correcta, seleccione |la opcién Aceptar,
regresara a la pantalla de GESTION ESTUDIANTES en donde podra comprobar
las actualizaciones realizadas y continuar realizando el proceso de edicién.

e e e e e e e o Em T oEm T e e mm mm mm mmm o Eem o o mm E T m e mmm mmm TEm mmm o mmm e mmm o mmw mm e e e . mmm w mm—

L

el s it s - i i vl " =il i = i ik . " iamiind " - "% v 1. " i .| i - ‘" i~ i " " imimind ", ~ s ol "2 s i "~ e~ - """ i s i
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e Eliminar un registro de estudiante

Si en el proceso de revision identifica registros de estudiantes que no
pertenecen al grado o a |la sede jornada de su establecimiento educativo,
puede eliminar el registro seleccionando en la columna Acciones el icono de
la papelera.

-

Se presentard una ventana emergente con un mensaje de confirmacion, si
esta seguro de eliminar el registro seleccione la opcion Aceptar, se eliminara
el registro y retornara a la pantalla de gestién.

I

Eliminar estudiante X

osey oliminar el sstud ant= Javier Alfonso Jimenez Perez ?

Se mostrara de nuevo la pantalla de GESTION ESTUDIANTES sin el registro del
estudiante eliminado.

S D — R W W W R W — e — -
—— e me mm e T E e mmm o o ES OEES E O S O m o S Om e

— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —— — — — — — — —_—— — — —_—— —— —— — — — — ——— —

e Agregar estudiante
| Si en el proceso de revisién identifica que faltan estudiantes en el grado que
I esta gestionando, puede agregar el registro seleccionando la opcién Agregar
: estudiante.
I
|
I
|
I
|

ovalisar
i
O

TICHy ESTLCIANTES

Gatian Estudarted

k Fecior o Dinecicn o N e Tt LENinT W mnpa de e posn e o i) o r scrunineck o furliariea o i

P | e e e ey

Fldmman
[am Tipe dacumnsniao o el rveE RS Moinzres Apalidza Grede Curea [FET T Ao s

ar juin s ko rtidad 13300 738G ERALR BOFlA HISAESTROIA 1] il ir FEHEHISD & N

e S s S
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Se visualizara la ventana emergente Datos estudiante

I
I
I
I
I :
| Datos estudiante x
I
I
| Tipo documento: * NMumero documento: *
I
| Tarjeta de Identidad w 1122443355
I
| Primer Nombre: * Segundo Nombre:
|
| Carlos
\
R = Primer Apellido: * Segundo Apellido:
Lopez
Curso: ¥ Genero: *
0302 b Masculino b
Fecha de nacimiento: * Edad:
15/01/2013 |

Se debe diligenciar correctamente la informacién solicitada, cuando los campos
obligatorios estén completos se habilitara el botdn Aceptar.

Una vez seleccione la opcién Aceptar se guardara la informacion del estudiante y
retornard a la pantalla GESTION ESTUDIANTES en la que se visualizara la
informacién del estudiante agregado.

Nota: La informacién del campo Fecha de nacimiento solo se
diligenciara una unica vez al realizar el proceso para agregar un
nuevo estudiante, al editar este campo no se mostrara teniendo
en cuenta que la informacién ya se encuentra registrada en
SIMAT.

4 ictes vl

i S

Escaneado con CamScanner



La educacion
es de todos

L EEE  SEEL S O N e

Mineducacion

o Inscribir estudiante

Al finalizar el proceso de validaciéon de la matricula que esta precargada para
cada grado de |la sede jornada del establecimiento educativo, debe realizar el
proceso de inscripcion para que |os estudiantes puedan participar de la
estrategia Evaluar para Avanzar 3° a 11°.

6.1. Inscripcion de uno o varios estudiantes

Se debe marcar el estudiante a inscribir seleccionandolo en el recuadro de la
primera columna y posteriormente seleccionar la opcidn Inscribir.

Unscribir } —
mﬁl

[ vl o ey [rrreen (e TR s || [ TTEere

o e b ] T Tar Wl CETRAIA A & i Lt
T

w L e wikmrom X LCT SAITRS LSO o el IR
r

L L 1 ] L = 24

W el Kismom Lot LD T H = 4} L o

KiETie Ll A LM TUATI 1 o PR

Se mostrara un mensaje de confirmacion con el nimero de estudiantes que
inscribid y el total de inscritos que lleva hasta el momento para ese grado.

Estudiantes inscritos %

e R e e e e e R e e e e e e e e = = e S S Sy e L o e P e e 2 T

35, ictes vl
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6.2 Inscripcion multiple

Se debe seleccionar la opcién Seleccionar todos, se marcaran todos los
estudiantes que pertenecen al grade que se encuentra gestionando vy

posteriormente se debe seleccionar la opcidn Inscribir.

AT BT

" .
Selecionar tﬂdﬂﬁ} ="
e

To e d srdedn KIHIIA A DB, CRITIEAS . T IMHLC
e
Forprisde crmiods T i el A i Tl BY DTS =] [T sl

HIME I 2 5 LZRLEN o Loby TS H (L L)

A ®§ B Aa.m ® E'E @
-
T
]

a
"
=
¥

%
®
p

E
»

Se mostrara un mensaje de confirmacion con el nimero de estudiantes
que inscribid y el total de inscritos que lleva hasta el momento para ese
grado.

Estudiantes inscritos

S | . - S e | ) S | B s - A S, | A T . . " e T -~ o R - e

En caso de que haya finalizado el proceso de inscripcion y evidencie que falta
un estudiante puede agregar el estudiante tal como se describié en este
manual y realizar el proceso de inscripcion.

B
'f:]fﬁj;
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3. Preguntas frecuentes

¢Cuales son los requerimientos téecnicos para acceder a la
plataforma Evaluar para Avanzar 3° a 11°?

Los siguientes son los requerimientos de hardware y software con los que
debe contar un equipo para poder ejecutar correctamente la plataforma
Evaluar para Avanzar 3° a 11°,

-
Tabla Requisitos de Hardware R

Procesador 1,6 GHZ 32 bit o 64 bit (minima)
2 GHZ frecomendado)

Memioria RAM 2GE

Disco duro (espacio
disponible para la 300 MB
instalacién de programas)

Resolucidn de pantalla 1280%768 (minimo)

1260x768 ([recomendado)

Dispositivos

Molise
Teclado
e .
% N
Tabla Requisitos de Software
Sisterna operative Windows 7 o superior, Mac 05 X 10,14, Linux Ubuntu 1804 .4
Mavegadores Doogle Chromee - Ultirma versién
Firefox — Ultima versién

(j Opera - Ultima version

e

U ictesif
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¢Qué debo hacer si olvidé mi usuario de acceso a la plataforma
Evaluar para Avanzar?

Tenga presente gue el usuario y contrasena para el Rector o Director que desea ingresar
a Evaluar para Avanzar es el mismo que utiliza para ingresar al sistema PRISMA. Si olvidé
su usuario debe ingresar en su navegador a |la url:
http:/www?2.icfesinteractivo.gov.co/prisma-web/pages/administracion/autenticacion
/autenticacionlicfes.jsf?faces-redirect=true#No-back-button y seleccione la opcidn
iéOlvidé su usuario?

Bienvenido al Sistema PRESHA

Bienvenido al Sistema PRISMA

Al fpriesar ol sistera podea acceder a [edos los servicios de PRTSHA,

Lisgin

Elija la opcién de sautenticacion gue prefiera para inicdar sesion en PRISHMA;

e T e e o e T e e e S L s ___.

PR S TRET TP D TS LT Ui ismnis e e identidad

Uhsgiaarip:

Comtrasena; *

Craar Usuaria - persana | Crear Usuarie - calegia | AQIwIdd su contraseffa?  £0hidd su usuario?

En la opcion Seleccione perfil de usuario PRISMA: escoja Colegio y marque el recuadro
No soy un robot.

icfes
o saber M PRISM&

Bienvenido al Sistema PRISMA
Recuperar Usuario

Tenga =n cwenta:

I o Aspiranbe Esbisdiante: pars recuperar & usuanoy oopirassis femporal deberd reahzards & través de su mnsbiteodn edwcabva o
- pisade consuitar (s nharmacidn an la cuenta de corres electrdnico registrada,
sInstituciones educativas: NGNERE D00 5 USUANG ¥ centragsadia
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Mineducacion

Ingrese la informacion de identificacion de su usuario PRISMA, el DANE de |la sede y
seleccionando la Jornada y seleccione la opcion Recuperar usuario.
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] Su usuario para scceder ol sistema PRISMA es: 51111

El sistema mostrara el usuario con el que se encuentra registrado
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9 ¢Que debo hacer si olvide mi contrasena de acceso ala
plataforma Evaluar para Avanzar?
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,  Si olvido su contrasena puede seleccionar la opcion éOlvidé su contrasefia? ingresando
I en su navegador a la url:

JI http: /www2.icfesinteractivo.gov.co/prisma-web/pages/administracion/autenticacion/a
,  utenticacionicfes.jsf?faces-redirect=true#No-back-button.
|
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Bienvenido al Sistema PRISMA

Bienvenido al Sistema PRISMA

Al ingresar al sistema podrd acceder a todos los servicios de PRISMA.
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Login

Elija la opcidn de autenticackin que prefiera para iniclar sesion en PRISMA;
@ Usuario PFRISMA Bocumento de identidad

Usuario: *

Contrasena; =
l-— @dec su contrasena
Lrear Usuario - persong | Lrear Usario - FQ|Q!':]51 IS s Cof < 4 A0S su usuario?

Se solicitara la siguiente informacion, la informacidn ingresada debe corresponder con la
informacion brindada en el proceso de registro y de clic en el botén Enviar.

Bienvenido al Sistema PRISMA

Restablecer contraseiia

Fara restablecer su contrasafia ingrese su usuario [ email o documento de identidad

#  Usuaric PRISHMA Documenta de identidad

Usuario: 611111
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Mineducacion

Se le enviara un correo a la cuenta asociada a su usuario.

RS onsa

Hienvemnido al Sstema PRISHA

Restablecer contrasenia

— o .

i) 5e ha enviado un mensaje al comreo electrénico e®r*m®1=0=@* ****= registrado a su cuenta de usuario, por favor ingrese a su
cuenta de corren (cabe resaltar que se debe revisar tanto la bandela de entrada del correo, como la bandefa de corres no
desesdo o spam) v siga las instrucciones. Siono puede acceder a la cuenta de corred electrdnico, por favor actualice su
infarmacidn comunicandase con las lineas de Atencidn al Ciudadano a los teléfonos: Linea Local (57+1) 4B4-1460 [ Linea
nacional gratuita 01B8000-519535.

Fara restablecer su contraseita Ingress su useario /' emad o documento de adentidad

# Usuario PRISHMA Documentn de identidad

Usvario: 511111

Mo soy un robot

En el correo se enviara el link para asignar nueva contrasefa.

'

Solicitud cambio contrase?a 7 Sistema PRISMA Frecibidos x
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Una vez asigne su nueva contrasefia podra acceder desde |la pagina de login de la
plataforma Evaluar para Avanzar 3° a 11° https://evaluarparaavanzar3ll.icfes.gov.co/.
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¢Queé debo hacer si el link de asignacion de contrasena se
vencio?

Si durante el proceso de registro el link para asignar su contrasefa vence, siga los pasos
indicados en el proceso de Qlvidé mi contrasefa.
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aAvanzari

Para mas informacién sobre invitamos a consultar la
pagina https://www.icfes.gov.cofevaluarparaavanzar o escribir al correo
electrénico

Tambien pueden comunicarse via telefénica desde Bogota al desde su
celular al o desde un fijo nacional a la linea gratuita

por el aprendizaje!
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