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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos y actividades para la 
consolidación y reporte de la información a los diferentes 
módulos del SNIES, solicitados a la Institución Universitaria 
Salazar y Herrera. 
 

2. ALCANCE: Aplica para las actividades de reporte de información de 
en el SNIES. 
 
 

3. DEFINICIONES: ACTUALIZAR DOCUMENTO INSCRITO: Dado que en las 
plantillas de Inscritos y Admitidos no se validan los números 
de documento, con esta plantilla se puede corregir un 
documento para estas dos plantillas en un semestre dado, 
para que cuando lo reporten en 
ESTUDIANTE_PRIMER_CURSO y según las validaciones, 
se encuentre el estudiante reportado en las plantillas de 
Inscrito y admitido. 
 
ACTUALIZAR DOCUMENTO PARTICIPANTE: Esta 
plantilla permite actualizar el documento de cada uno de los 
“Participantes” del sistema de cada una de las personas que 
hacen parte de la comunidad académica de una Institución, 
bien sean estudiantes, docentes, órganos de gobierno, 
autoridades y directivos. 
 
CARGUE: Cargar las plantillas del SNIES en el orden crono 
gramático. 
 
DESCARGUE: Descargar las plantillas del SNIES en el 
orden crono gramático. 
 
ESTUDIANTE DE PRIMER CURSO: Es necesario que los 
programas académicos que la institución oferta para el 
ingreso de alumnos que se registren por cualquier tipo de 
vinculación en la plantilla de Versión: 2.4. Fecha de 
actualización: 10/Abril/2018 65 PRIMER CURSO, cuenten 
con el registro calificado vigente al momento de la matrícula 
y al iniciar el periodo académico. Se registra en esta variable 
la persona natural que formaliza el proceso de matrícula 
para vincularse por primera a un programa académico es 
obligatorio el registro tanto para programas de pregrado 
como de postgrado en la institución de educación superior; 
éste ingreso por primera vez define la cohorte (año y 
periodo) a la que pertenece y su vinculación puede ser como 
alumno nuevo, por transferencia, entre otros. Es necesario 
que una vez registrado en primer curso, se registre 
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posteriormente en la plantilla de “Matriculado” para 
completar el proceso. 
 
GRADUADOS: Esta variable hace referencia a los 
estudiantes que cursaron y aprobaron el plan de estudios 
reglamentado por la Institución para un programa de 
educación superior, cumplieron los requisitos de grado que 
establece la ley y la Institución respectiva, y obtuvieron el 
título que otorga la Institución para el programa realizado, 
conforme lo aprobado en el registro calificado expedido por 
el MEN. Se puede hacer registro de los grados póstumo. No 
aplica el registro para los graduados como Honoris Causa. 
 
INSCRITO PROGRAMA - ADMITIDOS: En esta variable se 
registra a las personas naturales que una vez inscritas en un 
programa académico y posterior al proceso de selección de 
cada institución, son aceptadas en un programa académico 
según criterios de admisión. 
 
INSCRITOS-RELACIÓN DE INSCRITOS: En esta variable 
se registran las personas naturales que solicitan 
formalmente el ingreso a la institución o a un programa 
académico de educación superior tanto de pregrado como 
de postgrado. 
 
MATRICULADOS: Esta variable hace referencia a las 
personas naturales que poseen matricula formal y tiene la 
calidad de estudiante de acuerdo con la norma interna y 
externa que lo regula, para un programa académico en una 
Institución de Educación Superior y para un periodo 
determinado (año, semestre). 
 
MEN: Ministerio de Educación Nacional 
 
PARTICIPANTES: Son aquellas personas que hacen parte 
de la comunidad académica de una Institución, bien sean 
estudiantes, docentes, órganos de gobierno, autoridades y 
directivos. Antes de vincular a una persona en alguna 
actividad académica en la IES, se debe confirmar que dicha 
persona se encuentre registrada en esta variable. 
 
RETIROS ESTUDIANTILES: Corresponde a los retiros 
motivados por la institución de educación superior y que 
están definidos en el reglamento estudiantil, es decir, los 
retiros disciplinarios, académicos y los demás que se 
formalizan a través de acto administrativo o comunicado 
formal. Se requiere que se haga acto administrativo por 
cuanto representa el incumplimiento al contrato de matrícula 
entre la institución y el estudiante para la prestación del 
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servicio de la educación superior. Cuando durante un 
periodo no se producen retiros de este tipo en la institución, 
se deberá diligenciar la opción de “Cargue en cero” en el 
SNIES para este concepto. 
 
SINCRONIZACIÓN: Nos permite, entre otras cosas 
alimentar las plantillas del SNIES con la información que nos 
arroja el reporte de información IUSH (WSIGA).  
 
SNIES: Sistema Nacional de Información de la Educación 
Superior. 
 

 

 

4. DESCRIPCIÓN: 
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS 
PUNTOS DE 
CONTROL 

1 

Revisar el cronograma de fechas de 
reporte ante el SNIES y las diferentes 
poblaciones a reportar. 
 

Vicerrectora 
Académica 

 
Líder de 

Admisiones y 
Registros 

 
Auxiliar de 

Admisiones y 
Registros 

  

2 

Notificar a los diferentes procesos el 
cronograma de fechas de reportes, 
envío y cargue de información a la 
plataforma. 

Líder de 
Admisiones y 

Registros 
 

Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 

  

3 

Registrar las fechas y responsables 
del seguimiento a solicitudes y 
cargue de información al SNIES. Se 
debe registrar todas las fechas de 
entrega, cargue y novedades de la 
información reportada. 

Líder de 
Admisiones y 

Registros 
 

Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 

  

4 

Establecer las fuentes de información 
para alimentar los reportes, teniendo 
en cuenta los informes generados 
por los procesos responsables de la 

Líder de 
Admisiones y 

Registros 
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS 
PUNTOS DE 
CONTROL 

Institución. Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 

5 

Descargar del sistema académico de 
la IUSH el siguiente link 
http://zeus/Reports/Pages/Folder.as
px?ItemPath=%2fUniversidad%2fAc
ademicos%2fEstudiantes%2fMatricu
lados&ViewMode=List la información 
de Inscritos, Admitidos, Matriculados 
y Egresados, a fin de diligenciar las 
plantillas del SNIES; el usuario se 
puede apoyar del Instructivo Cargue 
de que se encuentra disponible en la 
plataforma HECAA del SNIES. 

Sistemas 
 

Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 

  

6 

Recopilar las plantillas del sistema de 
información SNIES, teniendo en 
cuenta las variables a reportar. 
 
 

Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 
  

7 

Descargar y verificar la entrega de la 
información suministrada por las 
áreas de: Bienestar, Infraestructura 
física y tecnológica, Biblioteca, 
Recursos Humanos (administrativos 
y docentes), Investigación, 
Internacionalización, Apoyos 
Financieros, Estudiantes Retirados, 
Centro de Extensión.  

Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 
  

8 

Realizar el diligenciamiento de las 
plantillas y cargue de la información 
en la plataforma del SNIES, teniendo 
en cuenta el cronograma de fechas 
límites y las variables a reportar. 

 
Auxiliar de 

Admisiones y 
Registros 

  

9 

1- Sincronizar cada variable en la 
plataforma HECAA 3.0. de la 
siguiente manera:  

 POBLACIÓN 
ESTUDIANTIL 
 

1. Inscritos relación de 
inscritos 

2. Inscrito programa 
3. Admitidos 
4. Estudiante de primer 

curso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

http://zeus/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fUniversidad%2fAcademicos%2fEstudiantes%2fMatriculados&ViewMode=List
http://zeus/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fUniversidad%2fAcademicos%2fEstudiantes%2fMatriculados&ViewMode=List
http://zeus/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fUniversidad%2fAcademicos%2fEstudiantes%2fMatriculados&ViewMode=List
http://zeus/Reports/Pages/Folder.aspx?ItemPath=%2fUniversidad%2fAcademicos%2fEstudiantes%2fMatriculados&ViewMode=List


   Código:  IUSH-P-AADM-006 Versión: 1 Fecha:26/10/2020 

PROCEDIMIENTO DE REPORTE DE INFORMACIÓN ANTE EL SNIES 

 

La Institución Universitaria Salazar y Herrera no autoriza la reproducción total o parcial de este documento. 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS 
PUNTOS DE 
CONTROL 

5. Matriculados 
6. Materias Matriculadas 
7. Graduados 
8. Apoyos financieros 
9. Retiros disciplinarios 
10. Cupos proyectados 
11. Matricula esperada 

 
 Se sincronizan en cada 
periodo. 

 
 

 
2- Verificar que la información haya 

tenido un cargue exitoso. 
 

3- Si la variable presentó errores al 
momento del cargue en la 
plataforma del SNIES- HECAA 
3.0, se procede a descargar 
plantilla de errores y se realizan 
los ajustes pertinentes a fin de 
hacer nuevamente el cargue 
hasta que sea exitoso. 
 

4- Verificar que la información 
reportada desde nuestro sistema 
académico (WSIGA) sea igual a 
la registrada en la plataforma del 
SNIES HECAA 3.0; para ello se 
verifica en la opción MDM los 
errores que se generaron en el 
cargue y que se pueden modificar 
para realizar el cambio en la 
nueva sincronización. 
  

5- Si al momento de descargar la 
plantilla de errores no se puede 
solucionar desde la IES, se 
procede a generar un ticket a la 
mesa de ayuda, enviando un 
correo electrónico a 
mesadeayuda@tecnologia.mine
ducacion.gov.co desde el 
Usuario registrado y autorizado 
por la IUSH en el SNIES. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Líder de 
Admisiones y 

Registros 
 

Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 

mailto:mesadeayuda@tecnologia.mineducacion.gov.co
mailto:mesadeayuda@tecnologia.mineducacion.gov.co
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATOS 
PUNTOS DE 
CONTROL 

En caso de consulta y mayor 
información dirigirse a los manuales 
de uso de la herramienta dispuestos 
por el MEN en la página 
http://hecaa.mineducacion.gov.co/he
caa-
snies/content/admin/proyecto/manua
lesdescargas/manualesdescargas.jsf 
/ 
http://www.sofinser.com/hecaa/conte
nidos/Manuales/Anteriores/Manual_
conceptual_SNIES_Abril2018v2.4.p
df 

10 
Comprobar el estado de información 
de cargue con las correcciones  

Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 
  

11 

Verificar las actualizaciones del 
sistema y reportar a la Vicerrectoría 
Académica las novedades y cambios 
en plataforma, como: cambio de 
códigos de programa, programación 
de capacitación, modificación de 
versión de la plataforma del SNIES, 
actualización de resolución de 
cronograma de actividades, etc. 

Líder de 
Admisiones y 

Registros 
 

Vicerrectora 
Académica 

12 

Generar reporte a la Vicerrectoría 
Académica del estado o cierre de 
reporte semestral de cada periodo de 
la plataforma SNIES. 

Líder de 
Admisiones y 

Registros 
 

Auxiliar de 
Admisiones y 

Registros 

 
Vicerrectora 
Académica 

 

13 
Dar respuesta a los requerimientos 
realizados del SNIES. 

Vicerrectoría 
Académica 

  

14 
Generar las acciones necesarias 
para implementar mejoras al 
proceso. 

Líder de 
Admisiones y 

Registros 
  

 

 

 

 

 
 

http://hecaa.mineducacion.gov.co/hecaa-snies/content/admin/proyecto/manualesdescargas/manualesdescargas.jsf%20/
http://hecaa.mineducacion.gov.co/hecaa-snies/content/admin/proyecto/manualesdescargas/manualesdescargas.jsf%20/
http://hecaa.mineducacion.gov.co/hecaa-snies/content/admin/proyecto/manualesdescargas/manualesdescargas.jsf%20/
http://hecaa.mineducacion.gov.co/hecaa-snies/content/admin/proyecto/manualesdescargas/manualesdescargas.jsf%20/
http://hecaa.mineducacion.gov.co/hecaa-snies/content/admin/proyecto/manualesdescargas/manualesdescargas.jsf%20/
http://www.sofinser.com/hecaa/contenidos/Manuales/Anteriores/Manual_conceptual_SNIES_Abril2018v2.4.pdf
http://www.sofinser.com/hecaa/contenidos/Manuales/Anteriores/Manual_conceptual_SNIES_Abril2018v2.4.pdf
http://www.sofinser.com/hecaa/contenidos/Manuales/Anteriores/Manual_conceptual_SNIES_Abril2018v2.4.pdf
http://www.sofinser.com/hecaa/contenidos/Manuales/Anteriores/Manual_conceptual_SNIES_Abril2018v2.4.pdf
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5.  PROTECCIÓN AMBIENTAL  
 

ACTIVIDAD ASPECTO AMBIENTAL IMPACTO AMBIENTAL 
CONTROL 

OPERACIONAL 

Actividades 

administrativas y 

operativas 

Consumo de energía 

eléctrica  

Agotamiento del recurso 

Generación indirecta de 

GEI. 

Programa de ahorro y 

uso eficiente de energía 

Actividades 

administrativas y 

operativas 

Consumo de agua Agotamiento del recurso 
Programa de ahorro y 

uso eficiente del agua. 

Actividades 

administrativas y 

operativas 

Generación de 

vertimientos 
Contaminación del agua 

Programa de ahorro y 

uso eficiente del agua. 

Actividades 

administrativas y 

operativas 

Uso de  marcadores, 

Lapiceros en oficinas 
Contaminación del suelo 

PMIRS 

Campañas y 

capacitación de residuos 

sólidos 

Gestión documental 
Uso de papelería en 

general 

Reducción de recursos 

naturales 

PMIRS 

Campañas y 

capacitación de residuos 

sólidos 

Generación de residuos 

Generación de Residuos 

peligrosos           

(Luminaria, pilas, RAEE) 

Aumento en la cantidad 

de residuos a manejar y 

posibilidad de afectación 

al suelo o al agua.  

PMIRS 

Campañas y 

capacitación de residuos 

sólidos 

 

Generación de residuos Disposición en rellenos Contaminación del Suelo 

PMIRS 

Campañas y 

capacitación de residuos 

sólidos 
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6. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Versión Fecha Descripción del Cambio 

1 26/10/2020 Creación del procedimiento 
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