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PASO A PASO DE REGISTRO AL EXAMEN SABER 11° PARA COLEGIOS

Atencion sefior(a) rector(a)
A través del sistema de inscripcién su Institucién podra:

1. Autogestionar los usuarios y las contrasefias de su Institucion ya que el sistema
garantiza la confidencialidad de la informacion.

2. Simplificar el proceso de autorizacion. Los estudiantes matriculados en ultimo
grado apareceran pre-cargados en la plataforma de inscripciébn con base en los
datos que la Institucion haya reportado en el SIMAT. Por lo anterior, es
indispensable que la informacién de la Institucion esté actualizada en el Sistema
Integrado de Matricula (SIMAT) y en el Directorio Unico de Establecimientos
(DUE) del Ministerio de Educacion Nacional. Los datos de estos sistemas seran la
fuente para la plataforma del Icfes.

3. Agregar o retirar estudiantes en el listado denominado Matricula SIMAT. Es
pertinente aclarar que estas modificaciones sélo se realizan en la plataforma del
Icfes y no se ven reflejadas en los sistemas de informacion del Ministerio de
Educacion Nacional, por lo cual, es necesario que también se realicé la
actualizacién en el Sistema Integrado de Matricula SIMAT.

4. Hacer filtros para identificar de manera agil y confiable cuantos y cuales
estudiantes se encuentran en los listados Matricula SIMAT, Aspirantes, Pre
Inscritos y/o Inscritos.

5. Asociar a los estudiantes a un instructivo de pago generado por la Institucion.

6. Confirmar el recaudo e inscripcién de estudiantes ya que al completar el proceso
de inscripcion, recibiran un mensaje en su correo electrénico con su NUI (numero
Gnico de inscripcién).

A continuacion se describen de manera general todos los pasos que debe seguir para
garantizar que el proceso de inscripcién al examen Saber 11° de sus estudiantes sea
exitoso.

Tenga en cuenta que el Icfes cambio su plataforma de inscripcion a Y PRISVIA Este icono
lo podra encontrar en http://www.icfesinteractivo.gov.co/

Recuerde que desde la primera convocatoria del afio 2016, el Examen Saber 11° cuenta
con una nueva estructura, por favor consulte los cambios y las guias de Orientacién en:
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http://www.icfes.gov.co/index.php/instituciones-educativas/saber-11/el-antes-y-ahora-del-
examen

http://www.icfes.gov.co/index.php/estudiantes-y-padres/quias-y-ejemplos-de-preguntas

Al ingresar al sistema su Institucién encontrard un panel de control, en el cual usted
podra realizar diferentes tipos de acciones, a continuacion se describen cada uno de los
iconos correspondientes.

RECOMENDACIONES:

Realice el proceso de inscripcion a través del navegador Google Chrome en
www.icfesinteractivo.gov.co

En caso de no contar con este programa, el sistema le proveera un vinculo para
descargarlo e instalarlo. Se puede utilizar también Internet Explorer 8.1 o version superior
(en modo compatibilidad).

Para soporte durante el proceso de registro, el Icfes pone a disposicién de los ciudadanos
la linea gratuita nacional 018000 519535 y la linea local en Bogota 484 1460, de lunes a
viernes, de 7 a.m. a 7 p.m. Recuerde marcar la opcion 1.

EN EL PANEL DE CONTROL INSTITUCIONAL SE PODRAN VISUALIZAR CUATRO
LISTADOS:

Matricula SIMAT: listado pre-cargado en la plataforma del Icfes, de estudiantes que la
Institucion tiene registrados en el Sistema Integrado de Matricula SIMAT del Ministerio de
Educacion Nacional.

Aspirantes: listado de estudiantes autorizados por la Institucion los cuales se encuentran
en estado pendientes por diligenciar el formulario de inscripcion.

Pre Inscritos: listado de estudiantes que ya han efectuado diligenciamiento el formulario
de inscripcién y estan pendientes del pago. En ese estado se pueden generar referencias
de pago agrupadas, las cuales deben ser pagadas por la Institucion.

Inscritos: estudiantes que han culminado el diligenciamiento del formulario y pueden
consultar la citacion en la fecha establecida.

A continuacion se describen de manera general todos los pasos que debe seguir la
Institucion para garantizar que los estudiantes sean correctamente citados al examen:
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PASO 1: VERIFICACION DE MATRICULA SIMAT

La Institucion debe ingresar con el cddigo Icfes y la contrasefia a la plataforma de
inscripcion y verificar la lista de estudiantes de ultimo grado de educacion media, la cual
ha sido cargada en la pestafia MATRICULA SIMAT.

El listado de estudiantes matriculados NO equivale a un listado de estudiantes
INSCRITOS, esto quiere decir, que no es suficiente con que la Institucion vea completa la
lista de matriculados SIMAT, es necesario que cada estudiante se encuentre en el listado
de INSCRITOS para que pueda obtener la citacién al examen.

Aunque el sistema permita agregar o eliminar nombres en la lista de matriculados SIMAT,
el rector estd en la obligacion de reportar las modificaciones ante la Secretaria de
Educacion de su entidad territorial para actualizar la informacion del SIMAT.

¢, QUE HACER EN CASO DE?

Consulte a continuacion el procedimiento que debe seguir en caso de que se le presente
alguna de las siguientes situaciones:

1. Cuando ingreso al sistema la lista de estudiantes matriculados (Matricula
SIMAT) esta vacia.

Si al ingresar al sistema no le aparece ninguna lista, podré incluir los estudiantes uno a
uno por la opcibn AGREGAR o por CARGA MASIVA. Para ambos casos es
indispensable que reporte la situacién ante su respectiva Secretaria de Educacién para
que actualicen los datos en el DUE y en el SIMAT.

2. El nombre y/o documento de identidad de uno o mas estudiantes que
aparecen en la lista tiene alguna inconsistencia.

Si los datos de identidad de uno o mas estudiantes que aparecen en la lista pre-cargada
tienen alguna inconsistencia, la Institucion puede corregirlos seleccionando las opciones
CORREGIR NOMBRE o0 CORREGIR DOCUMENTO en la columna “Acciones” ubicada
en la parte derecha de cada estudiante

3. Uno o varios estudiantes de la lista de matriculados son repitentes de grado
11°.
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En el momento de adicionar los estudiantes, el sistema le informara que esta adicionando
estudiantes que ya presentaron el examen Saber 11°, cuando de aceptar el sistema los
cargara a la lista de Aspirantes. Estos estudiantes no estan obligados a presentar
nuevamente el examen, si lo hacen, sus resultados no se incluirdn en los promedios
institucionales.

4. Los datos de identidad del estudiante que deseo agregar no corresponden
con los que trae el sistema.

Si al agregar un estudiante a la lista de matriculados el sistema le muestra que ese
documento de identidad ya esta asociado a otro nombre y apellido, dé clic en el botén
NINGUNA DE LOS ANTERIORES, de esta manera podra hacer la modificacion y agregar
el estudiante a la lista para continuar con la inscripcién, no obstante, deberd anexar copia
del documento.

5. Cuando agrego un estudiante a la lista de matriculados, el sistema me
informa que ya tiene resultados de Saber 11° como bachiller.

Si al ingresar un estudiante a la plataforma el sistema le indica que ya tiene resultados de
Saber 11° como bachiller, la Institucion puede agregarlo (a), pero todos los resultados de
esta persona quedaran bloqueados hasta que la Institucion aclare la situacion con la
Unidad de Atencion al Ciudadano del Icfes a través del Sistema de Atencidon en
Electronica; especificando el cédigo de la Institucion, el nombre del plantel, el nombre del
estudiante, el tipo y nimero de documento del estudiante y las razones por las cuales
dicho estudiante presentd anteriormente el examen como bachiller.

6. Cuando agrego un estudiante a la lista de matriculados, el sistema me
informa que ya fue autorizado o inscrito por otra Institucion.

Si al ingresar a la plataforma el sistema le indica que un estudiante de su Institucién ya
fue autorizado o inscrito por otra, el responsable del proceso no podra adicionarlo a su
lista de matricula. Para corregir la situacion, la Institucion debe enviar a través del Sistema
de Atencion en Electronica los soportes legales que evidencien que el estudiante esta
matriculado alli. El Icfes le respondera por correo electronico.

7. Uno o varios de los estudiantes que aparecen en la lista de matriculados no
son estudiantes de mi Institucion.
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En caso de que en su lista de matriculados figuren estudiantes que no pertenecen a su
Institucion, podré retirarlos del listado seleccionando la opcion RETIRAR.

8. Se me olvido6 la contrasefia.

Si se le olvidé la contrasefia, podra ingresar a la plataforma y dar clic en “¢Ha olvidado
su contraseia?”. El sistema le enviara al correo que tenga registrado, una clave
temporal para que realice la actualizacion de la misma.

PASO 2: AUTORIZACION DE ESTUDIANTES

Después de confirmar que los datos de los estudiantes que aparecen en el listado
MATRICULA SIMAT son correctos, de clic en el icono PASAR LISTA ASPIRANTES
ubicado a la derecha de cada estudiante. Si no se encuentran en la lista SIMAT podra
incluirlos uno a uno por la opcién de "AGREGAR” que aparece en la lista de Aspirantes.

Si prefiere cargar la lista completa a través de una plantilla de Excel, puede ingresar por la
opcion CARGA MASIVA, para ingresar la informacion basica de cada estudiante en el
formato establecido y luego guardar el archivo en su equipo para cargarlo al sistema.

Si elige la ultima opcién, debe tener en cuenta que el formato de la plantilla no debe ser
moadificado, si lo hace, no podra cargarlo en el aplicativo. Para cargar el archivo debe
hacer clic en el icono INICIAR PROCESO. Al final de la carga el sistema le arrojara un
Identificador con el cual podra verificar cuantos y cudles estudiantes de ese archivo
fueron agregados a la lista de aspirantes. Aquellos que no puedan ser cargados a través
de este proceso podran hacerlo de manera individual a través de la opcion AGREGAR

El sistema realiza una validacion con el fin de garantizar la consistencia de los datos y
especificaciones de formato. Recuerde que no debe tener errores de formato, presentar
duplicidad en el registro o tener columnas vacias para que se carguen los datos de
manera exitosa. Si el archivo no carga correctamente queda en estado FALLIDO.
Verifique la informacién y carguelo nuevamente.

Si la validacién es exitosa y se cargaron todos los datos del archivo, el proceso queda en
estado VALIDADO. Si la validacion tiene inconsistencias, el estado del proceso sera
VALIDADO CON ERRORES, en este caso debera consultar el reporte para ver las
causas de las inconsistencias.

El usuario puede ver el reporte detallado de los datos exitosos o inconsistentes.
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¢ QUE HACER EN CASO DE?

Consulte a continuacion el procedimiento que debe seguir en caso de que se le presente
alguna de las siguientes situaciones:

1. Autoricé a un estudiante con errores en el nombre y/o en el documento.

Si desea madificar los datos de un estudiante que se encuentra en la lista ASPIRANTES,
es necesario que seleccione la opcion DESAUTORIZAR en la columna acciones ubicada
en la parte derecha de la pantalla. El estudiante regresara al listado MATRICULA SIMAT
y la Institucién podra corregir los datos seleccionando las opciones CORREGIR NOMBRE
0 CORREGIR DOCUMENTO y autorizarlo huevamente.

PASO 3: DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE REGISTRO

Culminado el paso anterior, es necesario que sea diligenciado el formulario de registro
correspondiente a cada uno de ellos, para lo cual, la Institucion debe recopilar
previamente la informacion requerida en el formulario de registro. Para ello, puede
consultar el modelo que aparece en la pagina www.icfesinteractivo.gov.co, en el
enlace Ayuda. Una vez cuente con los datos necesarios, puede ingresar al listado
ASPIRANTES e iniciar la pre inscripcidon de cada estudiante seleccionando la
opcibn PRE INSCRIBIR que aparece en la lista desplegable de la columna
derecha de cada estudiante.

¢ QUE HACER EN CASO DE?

Consulte a continuacion el procedimiento que debe seguir en caso de que se le presente
alguna de las siguientes situaciones:

1. Laciudad de aplicacién seleccionada no es la correcta.

La Institucion podra modificar sélo una vez el municipio de presentacion seleccionado
durante el diligenciamiento del formulario de registro. Este cambio se puede realizar
cuando los estudiantes estan en la lista INSCRITOS, seleccionando la opcion CAMBIO
DE MUNICIPIO en la columna “Acciones” ubicada en la parte derecha de cada
estudiante.
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A continuacion se desplegaran los datos del inscrito, adicionalmente se habilitaran las
opciones para seleccionar el departamento, el municipio y la zona de presentacién, se
deben confirmar y dar clic en el botbn ACTUALIZAR.

PASO 4: RECAUDO

Antes de realizar el pago, la Institucion debe verificar que la tarifa que se le cobrara por la
inscripcion de cada estudiante es la correcta. Ingrese a la péagina
www.icfesinteractivo.gov.co y consulte la tarifa de su Institucion.

La Institucion debe coordinar con los estudiantes el pago de la inscripcién. Cuando los
estudiantes se encuentren en el listado de PRE INSCRITOS la Institucion debera
marcarlos para hacer el pago de manera agrupada; lo cual quiere decir que la Institucion
har& el pago al Icfes para la inscripcion de estos estudiantes, una vez seleccionados, se
debe dar clic en el boton REFERENCIA GRUPO vy el sistema automaticamente generara
el instructivo correspondiente.

Descarga de instructivo, pago presencial.

Antes de imprimir el instructivo de pago lea cuidadosamente la descripcién del servicio o
examen que escogiod. El sistema le mostrard una pantalla de respuesta de generacién del
instructivo. Descargue el instructivo haciendo clic en la imagen PDF, tenga presente la
fecha de expiracion del pago segun el periodo en el cual fue generado.

Imprima el instructivo de pago preferiblemente en impresora laser y dirijase a cualquiera
de las sucursales del Banco Davivienda. En caso de que la impresion no sea en
impresora laser, el cajero debe digitar el cédigo de barras e ingresar el nimero de la
Referencia de Pago, de ninguna manera puede rechazar el pago. Una vez efectuado el
pago verifique el timbre generado por el banco y lea cuidadosamente la informacion
contenida en el instructivo.

¢ QUE HACER EN CASO DE?

Consulte a continuacion el procedimiento que debe seguir en caso de que se le presente
alguna de las siguientes situaciones:

1. Latarifa que arroja el instructivo no es la correcta.

Si el sistema o el instructivo de pago le muestran una tarifa que no es correcta, podra
enviar su solicitud a través del correo electronico, especificando el cédigo Icfes, nombre
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de la institucion, la tarifa correcta segun el valor de la pensiéon mensual, los datos de
contacto y adjuntando la resolucion de costos en la que se evidencie el valor de la
pensién. El Icfes le respondera por correo electrénico.

2. El pago que realicé no se ve reflejado en el panel de control institucional.

Si su pago no se ve reflejado en el panel de control institucional, pasadas 24 horas
habiles de haber pagado en el Banco Davivienda, podra enviar su solicitud a través de
correo electronico, especificando el cédigo de la Institucion, el nombre de la Institucion,
los datos de contacto y adjuntando la copia del instructivo de pago con el sello del Banco
legible. El Icfes le respondera por correo electrénico.

PASO 5: DESCARGAR CITACION

Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co / Citacion.

El 28 de julio de 2017 se publicaran las citaciones al examen para que cada estudiante
conozca el sitio en el que debe presentar la prueba. Las citaciones pueden ser
descargadas por cada estudiante o por la Institucion ingresando con el cédigo Icfes y la
contrasena.

La Institucion debe advertirles a los estudiantes que sélo podran ingresar al salén un lapiz,
un borrador, un tajalapiz y el documento de identidad. No se permitira el ingreso al
examen a quienes porten elementos diferentes a los autorizados.

PASO 6: CONSULTA DE RESULTADOS

Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co / Resultados.

El 28 de octubre de 2017 podra consultar los resultados individuales del examen
ingresando con el usuario Unico de cada estudiante. La interpretacion de los resultados
aparece en el icono inferior derecho del informe individual. EI 11 de noviembre de 2017
se publicaran los resultados institucionales y agregados.
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