
Guía para la
confirmación
del préstamo
del sitio



Página

2

1.

A continuación encontrará una guía con la cual podrá confirmar o negar el 
préstamo del sitio al Icfes para la aplicación solicitada. Siga las instrucciones, en 
caso de tener algún inconveniente, comuníquese con el coordinador de región 
asignado.

Ingrese al link indicado en la carta enviada:

2. El link lo remite a la página de Icfes www.icfesinteractivo.gov.co, allí 
debe dar clic en el ícono                     para ingresar al sistema:
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3. Si ha establecido con anterioridad una contraseña, ingrese con su 
usuario  enviado en la comunicación anterior y contraseña. Diríjase 
al paso 7 de esta guía; Si no recuerda su contraseña, la puede 
recuperar haciendo clic en el link ¿Olvidó su contraseña? Ver paso 
4; en el caso de Si ha olvidado su usuario, puede ingresar al vínculo 
¿Olvidó su usuario?, Ver paso 5.
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4. Si ha olvidado la contraseña de su usuario, puede ingresar al vínculo 
¿Olvidó su contraseña?

A continuación se despliega la siguiente pantalla, digite su usuario el cual es el  
correo electrónico incluido en la carta  haga clic en el botón ENVIAR.

El sistema le enviará un correo con un link para establecer su nueva contraseña.
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5. Si ha olvidado su usuario, puede ingresar al vínculo ¿Olvidó 
su usuario?

A continuación la plataforma despliega la siguiente pantalla, seleccione el perfil 
del usuario PRISMA (Persona Natural, Colegio o Penitenciaria).
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Si selecciona Persona Natural, la plataforma despliega la siguiente pantalla, 
seleccione el tipo de documento y registre el número de documento y haga 
clic en el botón Recuperar Usuario.

Si selecciona Colegio, se despliega la siguiente pantalla, registre el Número DANE 
de la sede y seleccione la jornada y haga clic en el botón Recuperar Usuario.
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Si selecciona Penitenciaria, la plataforma despliega la siguiente pantalla, 
seleccione País del centro de Reclusión, por defecto es COLOMBIA, luego 
seleccione el Departamento, Municipio y Nombre del centro de Reclusión y 
haga clic en el botón Recuperar Usuario.

Nota: En cualquiera de los tres casos, el sistema le enviará un 
correo con un link para establecer su nueva contraseña.
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6. Si nunca ha establecido una contraseña para ingresar al sistema, 
digite el usuario y contraseña temporal indicados en la carta

Una vez ha ingresado su usuario y contraseña temporal, deberá realizar los 
siguientes pasos: 

• Crear una contraseña con las siguientes características en el campo “Nueva 
contraseña”: 

   •  Debe contener caracteres alternando mayúsculas
      y minúsculas, caracteres especiales (+ , . @ & /) y números.

     •  Su longitud debe ser mínimo 8 y máximo 14 caracteres. 

• Digitar la misma contraseña en el campo: “Confirme Contraseña”
• Leer y aceptar los términos y condiciones presentados. 
• Dar clic en el botón “Guardar”:
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NOTA: asegúrese de copiar la contraseña sin espacios y sin 
el punto final.
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Una vez establecida su contraseña se indicará el proceso exitoso:

Para seguir realizando la confirmación del préstamo de clic en el botón 
“Continuar”
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7. Realice el ingreso con el usuario y contraseña.

8. Una vez ingresa al sistema debe escoger la opción 
“APROVISIONAMIENTO” 

Si solo tiene asignada una sede, la pantalla despliega el submenú 
“Gestión de aplicación”, debe situarse en este submenú y dar clic 
en la opción “Confirmar préstamo del sitio”:
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9. Una vez seleccionada la opción se desplegará en la plataforma una 
tabla con el resumen de los sitios de los cuales se encuentra 
encargado y el formulario del sitio que ha seleccionado, como se 
muestra a continuación:
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confirmar para el préstamo y dar clic en el botón “Aceptar”:
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10. Si desea confirmar el préstamo del sitio debe dar clic en el 
botón “Sí”; en caso contrario de clic en el botón “No” y 
diríjase al punto 16.

11. En caso de escoger la opción “Sí”, la pantalla desplegará la 
información del sitio, contactos, y la lista de salones de su 
institución.
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En la parte de información del sitio y contactos si se requiere 
puede realizar las siguientes modificaciones:

• Para la corrección de la dirección del sitio, envíe un 
correo directamente al profesional a cargo, notificando la 
dirección correcta.

• Para la modificación de información de contactos, de clic en 
el ícono lápiz (    ), el sistema desplegará una ventana con la 
información del contacto, para corregirlo, realice la 
actualización correspondiente. Para modificar un teléfono o 
email de clic en el ícono lápiz (     ), si desea eliminarlo, de clic 
en el ícono equis (    ).

Nota: Recuerde que debe tener al menos un teléfono y correo 
registrado.

Nota: Recuerde que debe tener al menos un teléfono y correo 
registrado. Puede agregar observaciones y de clic en el botón 
“Guardar”.
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• Si requiere adicionar un teléfono o correo, en la parte 
inferior de la tabla de teléfonos o correos, adicione su 
teléfono o correo adicionalmente si requiere.



• Una vez finalice todos los cambios de clic en el botón 
“Guardar” de la ventana, si no realiza este paso, los cambios 
se perderán 

• Si un salón se encuentra como inactivo y desea activarlo: 
Seleccione para el salón el estado “Activo”:

Nota:
Recuerde que el contacto “RECTOR(A)” no se puede eliminar, 
los datos que realice en este contacto se encuentran sujetos a 
verificación. 

Recuerde que puede cambiar el piso, capacidad y estado del 
salón, si tiene cambios en el nombre del salón, comuníquelo al 
coordinador encargado.
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Digite sus datos para realizar el control de quien realiza la 
confirmación:
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13.

Para finalizar el proceso de confirmación dé clic el botón 
“Enviar” (Ver la imagen anterior) 14.

Una vez enviada la información aparecerá un mensaje de 
confirmación:15.
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Cierre este mensaje y aparecerá un resumen y el nuevo estado de su gestión

Si desea ver quien realizó la confirmación del préstamo de clic en el ícono lupa 
(    ) y se mostrará la información de quien realiza esta confi rmación.
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Si no desea realizar el préstamo del sitio de clic en el botón 
“No” y digite el motivo por el cual no desea realizar el 
préstamo; para analizar de clic en el botón “ENVIAR”.

Se iniciará la descarga en su computador y muestra la planta física que se 
encuentra en el sistema.
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Nota: Sí desea para su información personal, descargar la 
planta física registrada en el sistema, de clic en el botón 
“Descargar Planta física”.


