
Manual de usuario
proceso de inscripción

Versión 2.1

Rol responsable inscripción



CONTENIDO

Introducción...................................................... 2

Paso a paso inscripción.................................... 3

Pestaña matrícula SIMAT..............................4

Pestaña aspirantes...........................................5

Pestaña inscritos...............................................6



Introducción

Las Pruebas Saber son evaluaciones estandarizadas de carácter externo 
que se aplican periódicamente en el país a los estudiantes de educación 
básica primaria y básica secundaria, con el fin de obtener información 
sobre el desarrollo de competencias básicas en las áreas consideradas 
como fundamentales y obligatorias.

El presente Manual de Usuario busca orientar de manera sencilla a los 
Establecimientos Educativos seleccionados con respecto a la inscripción 
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.

www2.icfesinteractivo.gov.co/prisma-web/pages/administracion/autenticacion
/autenticacionIcfes.jsf?faces-redirect=true#No-back-button 
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Ingreso Inscripción  
Ingrese al sistema PRISMA a través del siguiente enlace: 

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

Elija la opción de autenticación que prefiera para iniciar y posteriormente 
diligencie usuario y contraseña, enseguida seleccione el botón “Entrar” 
con el fin de acceder al sistema. Ver imagen 1. 

autenticación

Imagen 1
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www2.icfesinteractivo.gov.co/prisma-web/pages/administracion/autenticacion
/autenticacionIcfes.jsf?faces-redirect=true#No-back-button 

A continuación, se visualiza la información correspondiente a 
“Datos de Establecimiento” y “Datos sede jornada”. Ver 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 
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“Inscripción”
Gestión de Inscripción

Imagen 3



A continuación, se selecciona la convocatoria de la Prueba Saber 3579 
y se da clic en el botón “Continuar inscripción”. Ver imagen 4 5.

Imagen 4

Imagen 5

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 5 

6.

Continuar inscripción
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Imagen 7

En caso de que el usuario desee revisar las sedes jornadas asociadas a su 
establecimiento educativo podrá dar clic en el “Ingresar aquí” que aparece 
en el primer recuadro informativo. Ver imagen 6 

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 7 

Imagen 6

Ingresar aquí

Volver
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Imagen 8.

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 8  

Imagen 8

Pestaña matrícula SIMAT

1.

Matrícula SIMAT

Ingrese aquí

Pasar a lista aspirantes

Posterior a este proceso el usuario deberá continuar agregando al matriculado, 
confirmando la fecha de nacimiento y el género. Ver imagen 9 

Imagen 9

GéneroFecha de nacimiento Guardar

Nota: Una vez realizado el proceso el estudiante pasara a la pestaña Aspirante. 
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Pasar a lista aspirantes

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 10 

2.

Imagen 10

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 11 

Imagen 11
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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 12 3.

Imagen 12

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 13 

4.

Imagen 13

5.



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

Número de 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 

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 14  
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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 15 

Pestaña aspirantes
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Elija la opción de autenticación que prefiera para iniciar y posteriormente 
diligencie usuario y contraseña, enseguida seleccione el botón “Entrar” 
con el fin de acceder al sistema. Ver imagen 1. 

Adicionalmente el usuario debe de seleccionar la hora de inicio y fin de la jornada 
académica de su sede. Ver imagen 16 2.

Imagen 16

3. 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 17 

Imagen 17

Inscribir
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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 

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 18 
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Imagen 18

En los casos que el estudiante 
no pertenezca a este proceso, 
el usuario dispone de la acción 
“Retirar”. Ver imagen 19

5.

Imagen 19 Retirar
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 20 y 21



Imagen 20.

Imagen 21.

Validar información

Agregar
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Pestaña Inscritos

1. 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 22 

Imagen 22.

Descargar lista de inscritos

2. 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 23 

Imagen 23.

Retirar
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