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PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Reporte de informe para el Sistema
Nacional de Informacién de Educacion Superior SNIES.

Objetivo: Orientar el proceso oportuno del cargue de la
informacion al sistema HECAA-SNIES del ministerio de
Educacién Nacional, para generar el reporte de estudiantes,
control de desercién y vigilancia sobre cambios que se
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Proceso asociado: Gestion del
aseguramiento de la calidad

Actividad

presenten en nuestra poblacion.

Descripcién

Responsable

Verificacion.

Revisar el cronograma de fechas de reporte ante el
SNIES.

Registro y control

Notificacion.

Notificar por medio de correo electrdnico institucional,
al area de planeacion y aseguramiento de la calidad
sobre el cronograma de fechas de reporte y cargue de
la informacion a la plataforma SNIES.

Registro y control

Ingreso a la Ingresar a la pagina web institucional
plataforma 9 . Pag Registro y control
T www.unich.q10.com
institucional.
Ingreso a la . . Y
9 En |la parte superior derecha, presionar el botén .
plataforma - . I Registro y control
o Ingreso al sistema académico”.
institucional.

Ingreso al sistema
qlo0.

Digitar nombre de usuario, contrasefa e ingresar.

Registro y control

Interactuar en el
sistema q10.

Una vez se esté dentro de la plataforma, presionar el
botdn “Informes™ que se encentra en la parte superior
derecha.

Registro y control

Interactuar en el
sistema q10.

Dirigirse a "Comunidad en Excel " y presionar el botdn
SNIES.

Registro y control

Interactuar en el
sistema q10.

Seleccionar las propiedades del reporte a generary
presionar el botén "Exportar .

Registro y control

Verificacion.

Abrir el archivo exportado y verificar el conjunto de
datos generado por el sistema q10.

Registro y control

Ingreso a la
plataforma del
SNIES.

Ingresar a la siguiente URL
https://www.mineducacion.gov.co/sistemasinfo/snies/

Registro y control

Interaccién en el
sistema SNIES.

Una vez se esté dentro de la plataforma, ubicarse en la
parte superior derechay presionar el botén "Reporte
IES™

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
— SNIES.

En |la parte superior izquierda, presionar el botén
“Iniciar sesion ”

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES.

Digitar nombre de usuario, contrasefa e ingresar.

Registro y control
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Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES.

En el mend ubicado al lado izquierdo de la plataforma,
presionar en "Reportar Informacion "y después
presionar en "Consultar plantilla .

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES.

Seleccionar la plantilla requerida y descargar el archivo
“xlIs”.

Registro y control

Diligenciar
Informacion.

Abrir el archivo “xIs™ descargado, diligenciar la plantilla
segun el comentario guia ubicado en el encabezado de
cada columna.

Registro y control

Guardar
Informacion.

Guardar la plantilla diligenciada. (Paso N.5)

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES

En el mend ubicado al lado izquierdo de la plataforma,
presionar en "Reportar Informacion "y después
presionar en "Cargar Plantilla ", seleccionar la plantilla
guardada. (Paso N.6)

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES

Validaciéon de la plantilla por parte de HECaa.
(Paso N.7)

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES

Si se presenta error en la validaciéon del formato, seguir
con el paso N.8y paso N.9, si no se presenta error en la
validacién del formato seguir con el paso N.10.

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES

En el mend ubicado al lado izquierdo de la plataforma,
presionar en "Reportar Informacion ~ después
presionar en "Consultar Errores Cargue ™ y descargar
errores. (Paso N.8)

Registro y control

D|I|ger1C|§,r Abrir la plantilla descargada de errores y corregir. (Paso Registro y control
Informacion N.9)
Guardar Una vez se hayan hecho los ajustes pertinentes en la

Informacion.

plantilla, volver al paso N.5, N.6 y N.7.

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES

Escoger periodo y método. (Paso N.10)

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES

En el mend ubicado al lado izquierdo de la plataforma,
presionar en "Reportar Informacion "y después
presionar en “Cargar Archivo™ (Paso N.11)

Registro y control

Validacion de la
informacion

Si se presenta error en la validaciéon de reglas, seguir
con el paso N.8,N.9,N.5, N.6, N.7, N.10, N.11, si no se
presenta error en la validacién de reglas, seguir con el
paso N.12

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES

En el mend ubicado al lado izquierdo de la plataforma,
presionar en "Reportar Informacion ™~ después
presionar en ~ Informacién Radicada™ (Paso 12)

Registro y control

Interaccién en el
sistema de HECaa
-SNIES

En el mend ubicado al lado izquierdo de la plataforma,
presionar en * Estado de cargue” después presionar en
“Verificar Informacién ™ y finaliza el proceso.

Registro y control
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El responsable de registro y control genera el informe
Informe de finalizacién del cargue y lo envia a la Vicerrectoria Registro y control
Académica y de Investigaciones para su conocimiento
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