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1. DESCRIPCIÓN 
 

La aplicación de Registro (Inscripción) SABER PRO, consiste en un conjunto de 
funcionalidades que permiten al usuario, ya sea este una persona individual, un 
estudiante, un programa académico o una institución de educación superior, 
realizar el proceso de inscripción a alguna de las aplicaciones que ofrece el Icfes. 

IMPORTANTE: 

El examen SABER PRO para programas universitarios, en adelante, solo se 
realizará una vez al año. Por esta razón, el Icfes hace un llamado para que los 
estudiantes que deban graduarse en el año 2015  y que cumplan con el requisito 
de haber cursado el 75% de los créditos académicos, se inscriban al examen que 
se realizará el próximo 30 de noviembre de 2014. Quienes no se inscriban en las 
fechas que relacionamos a continuación deberán esperar a la convocatoria del 
segundo semestre de 2015, y en consecuencia, no podrán obtener su título antes 
de esa fecha. 

2. FUNCIONALIDADES POR ROL 

El proceso de inscripción comienza cuando el usuario descarga un instructivo 
de pago para presentar alguno de los exámenes que ofrece el Icfes, en una 
aplicación determinada. Luego de descargar este instructivo, el usuario realiza 
el pago del mismo. Este pago puede hacerse a través de una entidad bancaría, 
o en línea, utilizando el servicio de pago PSE. El pago genera la activación de 
la referencia de pago para la aplicación que el usuario haya seleccionado. Para 
el caso de los programas académicos, estos poseen una tarjeta de cupos. La 
referencia de pago contiene la cantidad de cupos comprados, los cuales se 
activarán en el momento del pago. 

A continuación, en la Figura 1 se muestra el menú principal de la aplicación de 
Registro SABER PRO. En ella se pueden ver dos iconos que corresponden al 
Cambio de Municipio de Presentación y a la inscripción al Examen de Estado 
de Calidad de la Educación Superior  



 

 

Figura 1. Menú Registro SABER PRO 

 

EXAMEN DE ESTADO DE CALIDAD DE LA EDUCACION SUPEROR 

Cuando el usuario da clic sobre el icono del examen, y confirmar que desea realizar 
el proceso de inscripción al Examen SABER PRO, se muestra un submenú con los 
diferentes roles con los que el usuario puede realizar el proceso de inscripción. 

 

Figura 2. Submenú de roles para el Registro SABER PRO 



 

PROGRAMAS  ACADÉMICOS 

Para poder realizar el proceso de autorización e inscripción de sus estudiantes, un 
programa académico, debe estar activo, debe tener asociada una tarjeta de cupos 
y esta tarjeta debe tener cupos disponibles. Como veremos más adelante, un 
programa académico también tiene acceso a otras funcionalidades como cambio 
de programa y cambio de combinatoria. 

Cuando el usuario da clic sobre el icono de programas académicos, se despliegue 
una página de ingreso, como se muestra en la Figura 3.  

El usuario debe digitar un usuario y una contraseña válida para ingresar al 
sistema. 

 

Figura 3.  

Si la información ingresada por el usuario es correcta, se muestra al usuario a 
continuación,  una tabla con la información de cada una de las funcionalidades a 
las que puede acceder, y una breve explicación de que proceso realiza dicha 
funcionalidad. Un programa académico puede realizar las funcionalidades de: 

Autorizar Estudiante 

Permite ingresar los datos básicos de un estudiante, y generar una contraseña 
para el registro de cada uno de ellos. Cabe recordar que es necesario que el 



 

Programa Académico tenga cupos disponibles en su tarjeta, para poder realizar el 
proceso de autorización de alguno de sus estudiantes.  

Al dar clic en el botón de autorizar estudiante, el sistema muestra una página al 
usuario donde solicita el tipo de documento y el número del documento del 
estudiante a autorizar. Luego da clic en el botón de verificar. En caso de que el 
estudiante ya se encuentre autorizado o inscrito, se generará un mensaje 
indicando que la información del estudiante ya se encuentra en el sistema. En 
caso contrario el sistema informará que la autorización del estudiante se realizó 
satisfactoriamente. Ver Figura 6. 



 

 

Figura 4. Menú Informativo de Funcionalidades Programa Académico 



 

 

Figura 5. Menú Principal de Registro Programa Académico 



 

 

Figura 6. Autorizar Estudiante 

Autorizar Por Archivo 

Permite realizar la autorización de estudiantes por medio de un archivo de texto 
que contiene los datos básicos de los estudiantes. Tiene un link de acceso al 
formato en que se debe llenar el archivo. 

 

Figura 7. Autorizar por Archivo 

Al dar clic sobre el botón de autorizar por archivo, el sistema muestra una página 
donde el usuario puede seleccionar el archivo que desea cargar. Cabe recordar 
que el formato de este archivo debe estar de acuerdo con el especificado por el 
Icfes 

Ver Autorizados 

Permite ver la lista de los estudiantes autorizados con sus respectivas 
contraseñas. Tiene la opción de editar los datos de cualquiera de los estudiantes 



 

activados por la institución. Permite realizar el registro completo de los estudiantes 
pertenecientes a su institución.  

Cuando el usuario da clic sobre el botón de Ver Autorizados, se muestra una 
página con el listado de los estudiantes autorizados por esa institución. De ser 
necesario, el usuario puede descargar o imprimir el listado.  

De requerirlo, el programa académico puede realizar el proceso de inscripción de 
cada uno de los estudiantes (Este proceso se muestra en detalle en el rol de 
estudiante).  

 

Figura 8. Ver Autorizados 

El programa académico también puede modificar la información del estudiante, 
dando clic sobre el botón de la columna Modificar. Ver Figura 9. 

 

Figura 9. Modificar Estudiante Autorizado 



 

Ver Registrados 

Muestra el listado de los estudiantes registrados por la institución.  

 

Figura 10. Ver Registrados 

Al dar clic sobre el botón de Ver Registrados, el sistema muestra al usuario un 
listado con los estudiantes registrados por la institución. El usuario puede imprimir 
el listado de los estudiantes en caso de ser necesario. 

Cambiar Contraseña 

Permite al usuario cambiar la contraseña asignada. 

 

Figura 11. Cambiar Contraseña 



 

Al dar clic sobre el botón Cambiar Contraseña, el sistema muestra al usuario un 
formulario, donde solicita la contraseña actual, la nueva contraseña y su 
confirmación. 

Ver Estudiantes 

Muestra el listado de los estudiantes registrados y autorizados por la institución 
con sus respectivas contraseñas. 

 

Figura 12. Ver Estudiantes 

Al dar clic sobre el botón Ver Estudiantes, el sistema muestra un listado de los 
estudiantes autorizados y registrados. El usuario tiene la opción de imprimir este 
listado. 

Cambiar Programa 

Esta funcionalidad permite trasladar a los estudiantes que fueron autorizados o 
registrados erróneamente en el programa actual, a otro programa académico de la 
misma institución. Para que se pueda realizar el cambio, la tarifa del programa 
académico de destino debe ser igual o menor a la tarifa del programa académico 
origen. 

Al dar clic sobre el botón de cambiar programa, el sistema muestra al usuario una 
página con los datos del programa académico que va a realizar el cambio.  
Además se mostrará el número de cupos disponibles que tiene el programa 
académico para realizar cambios. 



 

El usuario seleccionará el programa académico destino, a donde quiere realzar el 
cambio, y cada uno de los estudiantes que desea cambiar. 

Al dar clic en el botón Cambiar Programa Académico el sistema validará que estos 
estén de acuerdo con los valores de las tarifas requeridas. Ver Figura 13. 

 

Figura 13. Menú Cambiar Programa  

Si las validaciones son correctas, se mostrará al usuario una página con los datos 
del cambio de programa, programa académico origen y programa académico 
destino.  El usuario dará clic en el botón Cambiar Programa Académico para 
realizar el proceso. El sistema informará al usuario que el cambio se realizó 
correctamente. 

 

Figura 14. Confirmación Cambio de Programa 



 

Cambiar Combinación 

Esta funcionalidad permite cambiar la combinación SABER PRO, que van a 
presentar los estudiantes del programa académico. Debe ser usada, solo si ya 
tiene estudiantes autorizados o registrados. En caso de necesitar cambiar la 
combinación, pero aún no tiene estudiantes autorizados o registrados, el usuario 
debe realizar el cambio a través del pre-registro. 

Cuando el usuario da clic en el botón de Cambiar Combinación, el sistema 
muestra una página que contiene los datos del programa académico, la 
combinatoria que este tiene asignada actualmente, y además un listado de las 
posibles combinatorias que puede seleccionar para su cambio. 

 

Figura 15. Menú Cambiar Combinación 

El usuario debe seleccionar la combinatoria que quiere que presenten sus 
estudiantes, y luego confirmar dicha combinatoria con sus módulos. 

El sistema confirma al usuario que el proceso se realizó de manera satisfactoria, o 
mostrará un mensaje en caso de que se presente algún error. 

 



 

ESTUDIANTE E INDIVIDUAL 

Un estudiante, es un usuario que ha sido autorizado por la institución de 
educación superior a la cual está vinculado. Esta autorización genera un usuario y 
una contraseña con la cual el estudiante puede realizar su proceso de inscripción. 

Cuando el usuario decide entrar como estudiante, el sistema muestra una página 
de autenticación donde solicita al estudiante el tipo de documento, el número de 
documento y la contraseña. 

 

Figura 16. Autenticación Estudiante 

Individual 

Un usuario individual es aquel que en el momento de inscribirse a una aplicación 
puede estar o no vinculado a una institución de educación media o superior, pero 
que presenta el examen de una manera independiente. 

 

Figura 17. Autenticación Individual 



 

Si los datos ingresados por el usuario son correctos, y este aún no se ha inscrito, 
entonces el sistema iniciará el formulario de inscripción, donde el estudiante o el 
individual debe responder una serie de preguntas con respecto al sitio y lugar de la 
presentación del examen, información personal, académica y familiar. 

 

Formulario de Inscripción 

 

Figura 18. Reglamentación 

El sistema muestra un contrato con la reglamentación para la presentación de las 
pruebas aplicadas por el ICFES El usuario debe aceptar los términos y 
condiciones para poder continuar con el proceso de inscripción. 

 Selección Examen 

En la primera pregunta el usuario debe seleccionar cual es la combinación de 
pruebas que quiere presentar para el examen SABER PRO. Si el usuario en una 
persona individual, el sistema mostrará un listado con las combinatorias ofertadas 
para el grupo de referencia al que pertenece el usuario. Por el contrario, si el 
usuario es un estudiante, entonces aparecerá la combinación que el programa 
académico al que pertenece el estudiante haya incluido en su pre-registro, y este 
no podrá ser modificado por el estudiante. 

 



 

En la pregunta número dos el usuario debe seleccionar y confirmar el municipio 
donde desea presentar el examen de SABER PRO. 

 

 Información Personal 

En la pregunta número tres el usuario debe digitar sus apellidos y nombres en 
cada uno de los campos del formulario. 

 

En la pregunta número cuatro el usuario debe seleccionar el tipo de documento de 
identificación, el país, en caso de ser extranjero, y el número de su documento de 
identificación. 

 

En la pregunta número cinco el usuario debe seleccionar el género, masculino, 
femenino. 

 

En la pregunta número seis el usuario debe seleccionar y confirmar su fecha de 
nacimiento. 



 

 

En la pregunta número siete el usuario debe seleccionar cual es su estado civil. 

 

En la pregunta número ocho el usuario debe seleccionar si posee alguna 
discapacidad. En caso de que su respuesta sea Si, se desplegará una lista de 
discapacidades donde el usuario debe seleccionar la(s) discapacidad(es) que 
padezca. 

 

En la pregunta número nueve, el usuario debe seleccionar el departamento, el 
municipio, y digitar en el formulario la dirección, el teléfono y el celular. 

Además, el usuario debe seleccionar si desea o no recibir mensajes SMS de 
notificación por parte del Icfes 

 



 

En la pregunta número diez el usuario debe digitar el correo electrónico y 
seleccionar si desea o no recibir información al correo electrónico por parte del 
Icfes 

 

 Información Académica 

En la pregunta número once, si el usuario es un estudiante, entonces se 
mostrarán los datos de la institución y del programa académico al que está 
vinculado. 

 

Si el usuario es un individual, entonces en la pregunta once, el usuario debe 
seleccionar si estudia actualmente.  

 

En caso de que la respuesta sea afirmativa, en la pregunta número doce, el 
usuario debe seleccionar el nombre de la institución, el programa académico, y el 
año en que termina o terminó sus estudios. 

 



 

En la pregunta número doce el estudiante debe seleccionar que semestre de 
pregrado estudia actualmente. Si el usuario es individual, contestará esta pregunta 
si respondió que actualmente estudia un pregrado. 

 

En la pregunta número trece, el usuario debe seleccionar el porcentaje de créditos 
necesarios para optar al título, que haya cursado y aprobado. 

 

En la pregunta número catorce el usuario debe seleccionar el rango del valor de la 
matrícula del año pasado. 

 

En la pregunta número quince, el usuario debe seleccionar en un listado de 
opciones, de donde provienen los recursos con que canceló la matrícula del año 
pasado. 

 

En la pregunta número dieciséis, el usuario debe seleccionar cual fue la forma en 
que se preparó para presentar el examen SABER PRO. 

 



 

En caso de que el usuario haya respondido que tomó un curso de preparación 
para el examen SABER PRO,  debe responder la pregunta diez y siete, donde 
seleccionará dónde y cuánto duró el curso que tomó. 

 

En la pregunta número dieciocho, el usuario debe seleccionar cuales fueron las 
actividades que realizó en el curso de preparación para el examen SABER PRO. 

 

En la pregunta número diecinueve, el usuario debe seleccionar la información de 
la institución de la cual se graduó de 11. 

 

En la pregunta número veinte, el usuario debe seleccionar cual fue el título 
obtenido como bachiller. 

 



 

En la pregunta número veintiuno, el usuario debe seleccionar el tipo de 
documento, el número de documento y el país del documento de identidad con el 
cual presentó las prueba de SABER 11. 

 

En la pregunta número veintidós, el usuario debe seleccionar en qué año y 
semestre tomó el examen de estado para el ingreso a la educación superior. 

 

 Información Familiar 

En la pregunta número veintitrés, el usuario debe seleccionar cual es el tipo de su 
hogar actual. 

 

En la pregunta veinticuatro el usuario debe responder a la pregunta, de cuántas 
personas conforman su hogar. 

 

En la pregunta veinticinco, el usuario debe seleccionar si es Jede de hogar o 
cabeza de familia. 

 



 

En la pregunta veintiséis el usuario debe seleccionar el número de personas que 
tiene a cargo. 

 

En la pregunta veintisiete, el usuario debe seleccionar cual es el nivel académico 
más alto alcanzado por sus padres. 

 

En la pregunta veintiocho, el usuario debe seleccionar cual es la ocupación u oficio 
de los padres. 

 

 



 

En la pregunta veintinueve, el usuario debe seleccionar cual es el estrato 
socioeconómico de la vivienda.  

 

En la pregunta treinta, el usuario debe seleccionar el nivel del SISBEN en el que 
está clasificada su familia. 

 

En la pregunta treinta y uno el usuario debe seleccionar el material de los pisos de 
la vivienda donde reside. 

 

En la pregunta treinta y dos el usuario debe seleccionar con cuales servicios 
públicos, privados o comunales cuenta su vivienda. 

 

En la pregunta treinta y tres el usuario debe seleccionar de una lista, con cuales 
bienes cuenta en su vivienda. 

 



 

En la pregunta treinta y cuatro, el usuario debe seleccionar en cuántos cuartos 
duermen los miembros de la familia. 

 

En la pregunta treinta y cinco, el usuario debe seleccionar el rango del valor de los 
ingresos mensuales de su hogar. 

 

En la pregunta treinta y seis, el usuario debe seleccionar si trabaja o no 
actualmente. 

 

En caso de que la respuesta a la pregunta treinta y seis sea afirmativa, entonces 
el usuario debe responder la pregunta treinta y siete donde se pregunta cual es el 
número de horas que trabaja  a la semana. 

 

 

Luego de responder todas las preguntas del formulario de inscripción y dar clic en 
el botón aceptar, el sistema mostrará un mensaje de confirmación de la 
información ingresada por el usuario. 

 



 

Al aceptar la confirmación el sistema muestra una página de resumen con los 
datos básicos de la inscripción. 

 

Al dar clic en el botón de Realizar Registro, el sistema muestra un mensaje de 
verificación,  donde informa que los datos registrados no podrán ser modificados. 

 

Si el usuario acepta el mensaje, se iniciará el proceso de registro, que al terminar 
mostrará una página de confirmación de que el registro se realizó 
satisfactoriamente. 

 

 

 

 



 

   


