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            PASO A PASO DE REGISTRO AL EXAMEN SABER 11º DE MANERA INSTITUCIONAL Atención señor(a) rector(a) A través del sistema de inscripción su Institución podrá: 1. Autogestionar los usuarios y las contraseñas de su Colegio, ya que el sistema garantiza la confidencialidad de la información. 2. Simplificar el proceso de autorización, ya que los estudiantes matriculados en último grado aparecerán pre cargados en la plataforma de inscripción, con base en los datos que la Institución haya reportado en el SIMAT. Por lo anterior, es indispensable que la información del Colegio esté actualizada en el sistema integrado de matrícula (SIMAT) y en el Directorio Único de Establecimientos (DUE) del Ministerio de Educación Nacional. Los datos de estos sistemas serán la fuente para la nueva plataforma del ICFES. 3. Agregar estudiantes a la lista de matriculados a través de una o varias plantillas de Excel para llevar la trazabilidad de cada una. 4. Hacer filtros para identificar de manera ágil y confiable cuántos y cuáles estudiantes están autorizados, inscritos y/o no autorizados. 5. Confirmar el registro de los estudiantes ya que al completar el proceso de inscripción recibirán un mensaje en su correo electrónico. A continuación se describen de manera general todos los pasos que debe seguir la Institución para garantizar que los estudiantes sean correctamente citados al examen: Es importante tener en cuenta que a partir de agosto de 2014 el examen Saber 11° tendrá una nueva estructura, por favor consulte las novedades y las Guías de Orientación en: http://www.icfes.gov.co/examenes/saber-11o/segundo-semestre-2014/el-antes-y-ahora- del-examen PASO 1: VERIFICACIÓN DE MATRÍCULA Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co Sección izquierda - Botón Registro: Institución de educación media. Descripción: El Colegio debe ingresar con el código ICFES y la contraseña al sistema de inscripción y verificar la lista de estudiantes de último grado de educación media, la cual ha sido cargada desde el SIMAT. Si al ingresar al sistema no le aparece ninguna lista, podrá incluir los estudiantes uno a uno por la opción de "Agregar estudiante a la lista de matriculados” que aparece después del resumen de cupos. Si prefiere cargar la lista completa a través de una plantilla de 
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PASO A PASO DE REGISTRO AL EXAMEN SABER 11º
 DE MANERA INSTITUCIONAL
 Atención señor(a) rector(a) A través del sistema de inscripción su Institución podrá:
 1. Autogestionar los usuarios y las contraseñas de su Colegio, ya que el sistema garantiza la confidencialidad de la información.
 2. Simplificar el proceso de autorización, ya que los estudiantes matriculados en último grado aparecerán pre cargados en la plataforma de inscripción, con base en los datos que la Institución haya reportado en el SIMAT. Por lo anterior, es indispensable que la información del Colegio esté actualizada en el sistema integrado de matrícula (SIMAT) y en el Directorio Único de Establecimientos (DUE) del Ministerio de Educación Nacional. Los datos de estos sistemas serán la fuente para la nueva plataforma del ICFES.
 3. Agregar estudiantes a la lista de matriculados a través de una o varias plantillas de Excel para llevar la trazabilidad de cada una.
 4. Hacer filtros para identificar de manera ágil y confiable cuántos y cuáles estudiantes están autorizados, inscritos y/o no autorizados.
 5. Confirmar el registro de los estudiantes ya que al completar el proceso de inscripción recibirán un mensaje en su correo electrónico.
 A continuación se describen de manera general todos los pasos que debe seguir la Institución para garantizar que los estudiantes sean correctamente citados al examen: Es importante tener en cuenta que a partir de agosto de 2014 el examen Saber 11° tendrá una nueva estructura, por favor consulte las novedades y las Guías de Orientación en: http://www.icfes.gov.co/examenes/saber-11o/segundo-semestre-2014/el-antes-y-ahora-del-examen PASO 1: VERIFICACIÓN DE MATRÍCULA Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co Sección izquierda - Botón Registro: Institución de educación media. Descripción: El Colegio debe ingresar con el código ICFES y la contraseña al sistema de inscripción y verificar la lista de estudiantes de último grado de educación media, la cual ha sido cargada desde el SIMAT. Si al ingresar al sistema no le aparece ninguna lista, podrá incluir los estudiantes uno a uno por la opción de "Agregar estudiante a la lista de matriculados” que aparece después del resumen de cupos. Si prefiere cargar la lista completa a través de una plantilla de
 http://www.icfes.gov.co/examenes/saber-11o/segundo-semestre-2014/el-antes-y-ahora-del-examen
 http://www.icfes.gov.co/examenes/saber-11o/segundo-semestre-2014/el-antes-y-ahora-del-examen
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Excel, puede ingresar por la opción "Descargar Plantilla", para ingresar la información básica de cada estudiante en el formato establecido y luego guardar el archivo en su equipo para cargarlo al sistema. Si elige la última opción, debe tener en cuenta que el formato de la plantilla no debe ser modificado, si lo hace, no podrá cargarlo en el aplicativo. Para cargar el archivo debe hacer clic en el ícono "iniciar proceso". Al final de la carga el sistema le arrojará un ID con el cual podrá verificar cuántos y cuáles estudiantes de ese archivo fueron agregados a la lista de matriculados y cuáles no, con el fin de que los agregue de manera individual. Alertas: el listado de estudiantes matriculados NO equivale a un listado de estudiantes inscritos, esto quiere decir, que no es suficiente con que el Colegio vea completa la lista de matriculados, es necesario que cada estudiante de esa lista sea autorizado e inscrito para que pueda obtener la citación al examen. Aunque el sistema permita agregar o eliminar nombres en la lista de matriculados, el Rector, está en la obligación de reportar las modificaciones ante la Secretaría de Educación de su entidad territorial para unificar la información del SIMAT. Qué hacer en caso de… A continuación aparece una lista de las posibles situaciones que se pueden presentar en la ejecución del primer paso. Al final de este documento puede consultar el procedimiento detallado que el Colegio debe seguir en cada caso:
 1. Al ingresar al sistema no aparece la lista de estudiantes matriculados
 2. El nombre y/o documento de identidad de uno o más estudiantes que aparecen en la lista tiene alguna inconsistencia
 3. No pude cargar la plantilla de Excel para agregar estudiantes a la lista de
 matriculados
 4. Uno o varios estudiantes de la lista de matriculados son repitentes de grado 11°
 5. Los datos de identidad del estudiante que deseo agregar no corresponden con los que trae el sistema
 6. Al agregar un estudiante a la lista de matriculados el sistema me informa que el
 estudiante ya tiene resultados de Saber 11° como bachiller.
 7. Al agregar un estudiante a la lista de matriculados el sistema me informa que el estudiante ya fue autorizado o inscrito por otra Institución.
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8. Uno o varios de los estudiantes de la lista de matriculados no son estudiantes de mi Colegio.
 9. Se me olvidó la nueva contraseña
 10. No recuerdo la pregunta de seguridad
 PASO 2: PAGO Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co - Recuadro derecho: Convocatoria Saber 11º Colegios Calendario A y F. Enlace: Ingrese AQUÍ para descargar su instructivo de pago institucional. Descripción: Antes de realizar el pago, el Colegio debe verificar que la tarifa que se le cobrará por la inscripción de cada estudiante es la correcta, ingresando a www.icfesinteractivo.gov.co por la opción Ingrese AQUÍ para consultar la tarifa de su Institución. Si la tarifa es correcta, podrá descargar el instructivo de pago como Institución, ingresando con el código ICFES y la contraseña. Formas de pago: El pago puede realizarse en las ventanillas del Banco Popular presentando el instructivo de pago impreso y legible, preferiblemente en impresora láser. En caso de no utilizar impresora láser el cajero debe digitar el código de barras, de ninguna manera puede rechazar el pago. La otra opción es efectuar el pago electrónico, en cuyo caso, debe seleccionar el modo de pago: PAGO EN LÍNEA y luego le aparecerá la pantalla para ingresar los datos de la cuenta desde la cual se va a debitar el valor. Es importante tener en cuenta que no se admiten pagos con tarjeta de crédito. Una vez concluya la transacción debe conservar el número. Después del pago, el sistema enviará al correo electrónico que reportó, el número de la referencia para el registro y el paso a paso de todo el proceso. Consulte el video institucional que está disponible en nuestra página web, acerca del servicio de pago en línea. Alertas: si el primer día de recaudo el Colegio ya ha reunido el valor de un grupo de estudiantes pero aún le faltan otros, puede descargar y pagar el instructivo al número de
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estudiantes que ya dieron el dinero, y continuar el recaudo de los demás, estableciendo una fecha interna de cierre, para garantizar que puede pagar antes de que termine el plazo. De esta manera se puede avanzar con el registro de las personas que hicieron el pago a tiempo. NO se hacen traslados de cupos entre jornadas, por tanto, antes de hacer la descarga de los instructivos de varias jornadas, la persona encargada debe tener claro cuántos cupos requiere para cada jornada y cuál es el código que le corresponde a cada una. Para que el Icfes pueda estar en contacto permanente con la Institución durante la convocatoria es indispensable que la persona encargada reporte correctamente el correo institucional y el número de celular. Qué hacer en caso de... A continuación aparece una lista de las posibles situaciones que se pueden presentar en la ejecución del segundo paso. Al final de este documento puede consultar el procedimiento detallado que el Colegio debe seguir en cada caso: La tarifa que arroja el instructivo no es la correcta Los cupos que compré no están disponibles en el sistema PASO 3: AUTORIZACIÓN DE ESTUDIANTES Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co Sección izquierda - Botón Registro: Institución de educación media. Descripción: Después de hacer el pago, el Colegio debe ingresar a la plataforma con el usuario y la contraseña. En la parte superior de la lista de matriculados, el sistema le mostrará la cantidad de cupos comprados y la cantidad de cupos disponibles. En la medida en que vaya autorizando estudiantes el sistema irá descontando cupos. Para autorizar un estudiante, debe buscar el nombre en la lista de matriculados y marcar la casilla izquierda de chequeo y dar clic en el ícono de autorizar que aparece en la parte superior.
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Si el total de los cupos disponibles es igual al total de estudiantes matriculados, puede hacer la autorización general, marcando la casilla de verificación que aparece a la izquierda, en
 el encabezado de la lista, y luego dar clic en el ícono. Alertas: en la primera pantalla el sistema le mostrará el listado de estudiantes de último grado que aparecen reportados en el SIMAT. Usted podrá adicionar o retirar estudiantes a través de los íconos que aparecen después del resumen de cupos. Qué hacer en caso de... A continuación aparece una lista de las posibles situaciones que se pueden presentar en la ejecución del tercer paso. Al final de este documento puede consultar el procedimiento detallado que el Colegio debe seguir en cada caso: Autoricé a un estudiante que no pagó No tengo claro a cuáles estudiantes autoricé PASO 4: REGISTRO DE ESTUDIANTES Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co Sección izquierda - Botón Registro: Institución de educación media. Descripción: Culminado el proceso de autorización, es necesario realizar la inscripción de cada estudiante para lo cual el Colegio puede escoger cualquiera de las siguientes alternativas: 1. Delegar en el estudiante la responsabilidad de su propia inscripción: para que cada estudiante tenga acceso al aplicativo, el Colegio debe asegurarse de que reciba la contraseña personal que el sistema generó en el momento de la autorización, asimismo, es indispensable explicarle el procedimiento, la fecha límite y las consecuencias de no diligenciar oportunamente la inscripción. 2. Asumir directamente la responsabilidad de diligenciar el formulario de inscripción de cada estudiante: el Colegio debe recopilar previamente la información sociodemográfica requerida en el formulario de inscripción, para ello, puede consultar el modelo que aparece en www.icfesinteractivo.gov.co, en el recuadro de recomendaciones. Una vez que cuente con los datos necesarios, puede filtrar el listado de estudiantes autorizados e
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iniciar la inscripción de cada uno seleccionando la opción de INSCRIBIR que aparece en la lista desplegable de la columna derecha llamada ACCIONES. Alertas: Recuerde que las contraseñas son de uso personal e intransferible. Antes de culminar el proceso de inscripción y de enviar el formulario en línea, es indispensable verificar que toda la información consignada sea correcta, particularmente la ciudad de presentación y el tipo de discapacidad (si la hay), ya que ésta determina los apoyos necesarios para presentar el examen. Al finalizar la inscripción de cada estudiante el sistema generará un NÚMERO ÚNICO DE INSCRIPCIÓN (antes SNP), y la fecha en la cual se podrá consultar la citación, si al finalizar el formulario no le arroja el NÚMERO ÚNICO DE INSCRIPCIÓN, es necesario que realice todo el proceso nuevamente. El sistema le permite controlar el avance del proceso de inscripción de los estudiantes a través de los datos de cupos disponibles, estudiantes autorizados y estudiantes inscritos, que aparecen en la parte superior de la pantalla. Qué hacer en caso de... A continuación aparece una lista de las posibles situaciones que se pueden presentar en la ejecución del cuarto paso. Al final de este documento puede consultar el procedimiento detallado que el Colegio debe seguir en cada caso: La ciudad de aplicación seleccionada por el estudiante no es la correcta. PASO 5: CONSULTA DE CITACIÓN Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co - Sección izquierda – Botón: Citación: Examen SABER 11º Descripción: El 9 de marzo de 2015 se publicarán las citaciones al examen para que cada estudiante conozca el sitio en el que debe presentar la prueba. Las citaciones las puede descargar el Colegio ingresando con su contraseña y entregárselas a cada alumno o dar la opción de que cada estudiante ingrese con su número de identificación o su NÚMERO ÚNICO DE INSCRIPCIÓN (Antes SNP) y descargue su citación.
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El colegio debe advertirle a los estudiantes que sólo podrán ingresar al salón un lápiz, un borrador, un tajalápiz y el documento de identidad. No se permitirá el ingreso al examen a quienes porten elementos diferentes a los autorizados. PASO 6: CONSULTA DE RESULTADOS Ruta de acceso: www.icfesinteractivo.gov.co - Sección izquierda – Botón: Resultados: Examen SABER 11º Descripción: El 23 de mayo de 2015 se podrán consultar los resultados individuales del examen ingresando el documento de identidad con el que se registró. La interpretación de los resultados aparece en el ícono inferior derecho del informe individual. El 29 de mayo de 2014 se publicarán los resultados institucionales y agregados. ¿QUÉ HACER EN CASO DE…? Consulte a continuación el procedimiento que debe si se le presenta alguna de las siguientes situaciones: Posibles situaciones en el paso 1: verificación de matrícula Al ingresar al sistema no aparece la lista de estudiantes matriculados. Si al ingresar al sistema no le aparece ninguna lista, podrá incluir los estudiantes uno a uno por la opción de "Agregar estudiante a la lista de matriculados". Si prefiere cargar la lista completa a través de una plantilla de Excel, puede ingresar por la opción "Descargar Plantilla", para ingresar la información básica de cada estudiante, guardar el archivo en su equipo y cargarlo posteriormente. Es indispensable que reporte la situación ante su respectiva Secretaría de Educación para que actualicen los datos en el DUE y en SIMAT. El nombre y/o documento de identidad de uno o más estudiantes que aparecen en la lista tiene alguna inconsistencia. Si los datos de identidad de uno o más estudiantes que aparecen en la lista precargada tienen alguna inconsistencia, el Colegio puede eliminar esos registros y volverlos a agregar con los datos correctos. En caso que el estudiante se encuentren en la base de datos del Icfes, y requiera una corrección de la información personal, la Institución podrá reordenar, completar, hacer correcciones a los nombres y apellidos de los estudiantes siempre y cuando sean cambios menores (1 o 2 caracteres), escogiendo la opción “Datos inconsistentes”.
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No pude cargar la plantilla de Excel para agregar estudiantes a la lista de matriculados. Es posible que el orden de las columnas, el formato de los datos o ubicación no sean los de la plantilla original. Por favor revise el formato de la plataforma y reintente la carga. Uno o varios estudiantes de la lista de matriculados son repitentes de grado 11. El Colegio debe marcar en el listado de matriculados a los estudiantes que son repitentes de último grado para que el ICFES los pueda identificar. Estos estudiantes no están obligados a presentar nuevamente el examen, si lo hacen, sus resultados no se incluirán en los promedios institucionales. Al agregar un estudiante a la lista de matriculados el sistema me informa que el estudiante 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, el Colegio puede agregarlo (a) pero todos los resultados de esta persona quedarán bloqueados hasta que la Institución aclare la situación con la Unidad de Atención al Ciudadano del ICFES a través del Sistema de Atención en Electrónica especificando el código del Colegio, el nombre de la Institución, el nombre del estudiante y las razones por las cuales dicho estudiante presentó anteriormente el examen como bachiller. 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 está asociado a otro nombre y apellido, dé clic en el botón “identidad no corresponde”, de esta manera podrá hacer la modificación y agregar el estudiante a la lista para continuar con la inscripción, no obstante, deberá enviar
 comunicación escrita a través del Sistema de Atención en Electrónica, anexando copia del documento identidad del estudiante que permitan confirmar la identidad del estudiante. Al agregar un estudiante a la lista de matriculados el sistema me informa que el estudiante ya fue autorizado o inscrito por otra Institución. Si al ingresar a la plataforma el sistema le indica que un estudiante de su Institución ya fue autorizado o inscrito por otro Colegio, el responsable del proceso no podrá adicionarlo a su lista de matrícula. Para corregir la situación el Colegio debe enviar a través del Sistema de Atención en Electrónica los soportes legales que evidencien que el estudiante está matriculado allí. El Icfes le responderá antes de tres días por correo electrónico.
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
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Uno o varios de los estudiantes de la lista de matriculados no son estudiantes de mi Colegio. En caso de que en su lista de matriculados figuren estudiantes que no pertenecen a su Colegio podrá retirarlos del listado siempre y cuando no hayan sido inscritos aún. Se me olvidó la contraseña Si se le olvidó la contraseña, podrá ingresar a la plataforma y dar clic a “¿Ha olvidado su contraseña?”. Para restablecerla deberá ingresar el Código Icfes y responder a la pregunta de seguridad que definió cuando activó la contraseña. No recuerdo la pregunta de seguridad En caso de que no recuerde la pregunta de seguridad para restablecer su contraseña, podrá enviar su solicitud a través del Sistema de Atención en Electrónica especificando el código del Colegio, el nombre de la Institución y sus datos de contacto, antes de tres días recibirá respuesta. Posibles situaciones en el momento del paso 2: Pago La tarifa que arroja el instructivo no es la correcta. Si el sistema o el instructivo de pago le muestra una tarifa que no es correcta, podrá enviar su solicitud a través del Sistema de Atención en Electrónica especificando el código del Colegio, el nombre, la tarifa correcta según el valor de la pensión mensual y sus datos de contacto. El Icfes le responderá antes de tres días por correo electrónico. Los cupos que compré no están disponibles en el sistema. Si su pago no ingresó o los cupos no fueron cargados completamente, podrá enviar su solicitud a través del Sistema de Atención en Electrónica especificando el código del Colegio, el nombre de la Institución, sus datos de contacto y adjuntando la copia del instructivo de pago con el sello del Banco legible. El Icfes le responderá antes de tres días por correo electrónico. Posibles situaciones en el momento del paso 3: Autorización Autoricé a un estudiante que no pagó. Si desea cambiar el estado de un estudiante AUTORIZADO por el de NO AUTORIZADO, el sistema le permitirá la modificación siempre y cuando el estudiante no haya diligenciado
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
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el formulario de inscripción. Si el estudiante al que le asignó el cupo por error ya se inscribió, el Colegio debe comprar el cupo faltante. No tengo claro a cuáles estudiantes autoricé Si no tiene claro cuáles son los estudiantes autorizados y cuáles están sin autorizar puede aplicarle a la lista un filtro para ver: ESTUDIANTES AUTORIZADOS, ESTUDIANTES NO AUTORIZADOS o ESTUDIANTES INSCRITOS, según su necesidad. Posibles situaciones en el momento del paso 4: Registro de estudiantes. La ciudad de aplicación seleccionada por el estudiante es correcta. Después de realizar la inscripción del estudiante, la Institución podrá modificar la ciudad de presentación seleccionada en el formulario de registro, tal cambio debe realizarse desde el usuario del Plantel, seleccionando la opción MODIFICAR en el panel de control. A continuación se desplegarán los datos del inscrito adicionalmente se le mostrarán la ciudad de preferencia donde presentará el examen, verifique el departamento, municipio y zona, confírmelo nuevamente. Finalmente, dé clic en ACTUALIZAR. Recomendaciones: Realice el proceso de inscripción a través del navegador Google Chrome en www.icfesinteractivo.gov.co. En caso de no contar con este programa, el sistema le proveerá un vínculo para descargarlo e instalarlo. Se puede utilizar también Internet Explorer 8.1 o versión superior (en modo compatibilidad1), Las Instituciones que no realicen el pago y el registro oportuno de la totalidad de sus estudiantes NO recibirán Clasificación de Planteles 2015 (Resolución 569 de 2011). Más información: www.icfesinteractivo.gov.co / AYUDA. Para soporte al proceso de registro el Icfes pone a disposición de las Instituciones Educativas la Línea Gratuita Nacional 018000 11 08 58 y la Línea Local 3077008, de lunes a viernes, de 7a.m. a 7p.m. Igualmente está disponible el Sistema de Atención en Electrónica, ingresando código de colegio AQUÍ (parte superior derecha de www.icfes.gov.co).
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
 http://w3.icfes.gov.co:8080/itc_online.asp
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