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1. OBJETIVO 

Cumplir las disposiciones establecidas por el Ministerio de Educación Nacional para el registro de 

información académica y administrativa en el Sistema Nacional de Información de Educación 

Superior - SNIES. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la comunicación desde la Dirección de Planeación a cada uno de los responsables del 

reporte de variables, incluye la organización de la información y finaliza con el cargue de las plantillas 

en el Sistema Nacional de Información de la Educación Superior. 

 

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

● Colciencias: departamento administrativo de ciencia, tecnología e innovación. 

● Encargado: persona que prueba el trabajo realizado y es quien debe asegurar que se cumplan las 

actividades 

● Flujo de trabajo: Es un diagrama de flujo funcional que describe las actividades de un 

procedimiento. 

● Icetex: Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior. 

● Icfes: Instituto Colombiano para el Fomento de la Educación Superior. 

● Información documentada: Información que una organización tiene que controlar y mantener, y el 

medio que la contiene. 

● Líder funcional: profesional designado por la oficina de Planeación para coordinar las acciones 

tendientes al cargue de la información institucional al Sistema Nacional de Información de la 

Educación Superior - “SNIES”. 

● Líder técnico: profesional designado por la oficina de Gestión de Tecnologías y Redes “GTRES” 

para apoyar a la oficina de Registro Académico en el reporte de la variable Población estudiantil, 

actualizaciones en las funcionalidades del sistema propio, corrección de los errores e inconsistencias 

en el reporte de la información, entre otras. 

● MEN: Ministerio de Educación Nacional de la República de Colombia. 

● OLE: Sistema de información especializado para el seguimiento a los graduados del país y su 

empleabilidad en el mercado laboral colombiano. 

● Hecaa: Plataforma Tecnológica de SNIES. Herramienta de cargue de la información vía web del 

Ministerio de Educación Superior. 

● SACES: Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior. 

● SIG: Sistema integrado de gestión. 

● SNIES: Sistema de información que recopila, consolida y organiza información sobre las 

Instituciones de Educación Superior (IES), sobre la gestión académica que éstas realizan y sobre 

los programas académicos aprobados por el Ministerio de Educación Nacional. SPADIES: Sistema 

para la Prevención de la Deserción en las Instituciones de Educación Superior. 

● Responsable: Persona encargada de llevar a cabo una o más actividades. 
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4. CONDICIONES GENERALES 

 
4.1. Comunicar normatividad y asignar responsable 

 
● La Dirección de Planeación a través del correo electrónico snies@unibague.edu.co comunicará la 

normatividad vigente y los cambios en la plataforma tecnológica para el reporte de información al 

Sistema Nacional de Información de Educación Superior - SNIES. 

 
● Cada responsable identificado realizará el cargue de la información mediante el usuario y la 

contraseña asignados. 

 

Fechas y áreas responsables del Reporte de Información 

 
 
 

Módulo/Plantilla 

 
 
 

Área responsable 

Fecha de reporte para 

el primer semestre 

Fecha de reporte para el 

Segundo semestre 

Primer 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Segundo 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Participantes 

 

 
Participantes 

Dirección de 

Planeación y 

Comunicación 

Institucional/Oficina 

de Gestión de Redes 

y Tecnología 

 

 
mar-15 

 

 
jul-31 

 

 
sept-15 

 

 
ene-31 

 
Persona Jurídica 

Secretaría 

General-Analista 

 

En caso de novedad 

 

En caso de novedad 

 

Actualizar documentos 

participantes 

Dirección de 

Admisiones y 

Registro/Oficina Gestión 

Humana/Áreas 

participantes 

 
 

 
En caso de novedad 

 
 

 
En caso de novedad 

Información institucional 

Información 

complementaria 

de la 

IES 

Dirección de 

Planeación y 

Comunicación 

Institucional -Analista 

 
Máximo cinco (5) 

días después de la 

novedad 

 
Máximo cinco (5) días 

después de la 

novedad 

 

Unidad organizacional 

 
Oficina de Gestión 

Humana-Analista de 

Gestión Humana 

 
Cada vez que se 

presente la novedad 

 
Cada vez que se presente  

la novedad 

Recursos Físicos - 
Histórico 

Oficina de Gestión 
Humana-Analista de 

Gestión 
Humana/GTres/Biblioteca/

Gestión Curricular – 
ÁVACO/Planeación 

 
 

jul-31 

 
 

ene-31 

mailto:snies@unibague.edu.co
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Módulo/Plantilla 

 
 

Área responsable 

Fecha de reporte para 

el primer semestre 

Fecha de reporte para el 

Segundo semestre 

Primer 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Segundo 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Población estudiantil 

 
Inscritos-relación 

inscritos 

Dirección de  

Admisiones y      Registro 

 
ene-31 

 

jul-31 

 

jul-31 

 

ene-31 

 
Inscritos programa 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

 
ene-31 

 
jul-31 

 
jul-31 

 
ene-31 

 
Admitidos 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

 
ene-31 

 
jul-31 

 
jul-31 

 
ene-31 

Estudiantes 

primer curso 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

 
ene-31 

 
jul-31 

 
jul-31 

 
ene-31 

 
Matriculados 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

 
mar-31 

 
jul-31 

 
sept-30 

 
ene-31 

Estudiantes 

de articulación 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

 
mar-31 

 
jul-31 

 
sept-30 

 
ene-31 

Estudiantes de 

estrategia de 

cobertura 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

 
mar-31 

 
jul-31 

 
sept-30 

 
ene-31 

 
Graduados 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

 
abr-30 

 
jul-31 

 
oct-31 

 
ene-31 

Actualizar documentos 

inscritos 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

Cada vez que se 

presente la novedad 

Cada vez que se presente 

la novedad 

Materias inscritas del 

matriculado 

Dirección de Admisiones 

y  Registro 

 

ago-31 

 

feb-28 

 

Apoyos financieros, 

académicos u otros 

Dirección de 

Admisiones y  Registro / 

Vicerrectoría/Apoyo 

Financiero 

 
 

ago-31 

 
 

feb-28 

 

Retiros disciplinarios 
Dirección de 

Admisiones y  Registro 

/Secretaria General 

 

ago-31 

 

feb-28 

 
Cupos proyectados y 
matrícula esperada 

Dirección de 

Planeación y 

Comunicación 

Institucional -Analista 

 
Periodo siguiente 

 mar-15 

 
Periodo siguiente 

 sept-15 
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Módulo/Plantilla 

 

 
Área Responsable 

Fecha de reporte para 

el primer semestre 

Fecha de reporte para el 

Segundo semestre 

Primer 

Corte 

Mes/Día 

Definitiva 

Mes/Día 

Segundo 

Corte 

Mes/Día 

Definitiva 

Mes/Día 

Fondos en Administración 

Estudiantes de Fondos 

en Administración 

Por definir 
 
jul-31 

 
ago-31 

 
ene-31 

 
feb-28 

IES Fondos en 

Administración 

 
Por definir 

 
jul-31 

 
ago-31 

 
ene-31 

 
feb-28 

Programas Fondos en 

Administración 

 
Por definir 

 
jul-31 

 
ago-31 

 
ene-31 

 
feb-28 

Recurso Humano 

 
Integrantes 

Máximo Órgano de 

Gobierno 

 
 

Secretaria 

General-Analista 

 
Cada vez que se 

presente la novedad 

 
Cada vez que se 

presente la novedad 

 

Autoridades 

 
Oficina de Gestión 

Humana-Analista 

Cada vez que se 

presente la novedad 

Cada vez que se 

presente la novedad 

 

Directivos 

 
Oficina de Gestión 

Humana-Analista 

Cada vez que se 

presente la novedad 

Cada vez que se 

presente la novedad 

 

Docentes 

Oficina de Gestión 

Humana-Analista/ 

Vicerrectoría 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

Bienestar Institucional 

 

 
Actividades de Bienestar 

 
Dirección de Bienestar 

Universitario y 

Filantropia- 

Coordinador 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

Dirección de Extensión  

 

Educación Continuada 

Dirección de 

Extensión-Coordinación 

CEP/Dirección del Centro 

de Idiomas 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 
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Módulo/Plantilla 

 
 
 

Área Responsable 

Fecha de reporte para 

el primer semestre 

Fecha de reporte para el 

Segundo semestre 

Primer 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Segundo 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Dirección de Extensión 

 
Evento cultural 

Dirección de Bienestar 

Universitario y Filantropía-

Coordinador 

 
jul-31 

 
ene-31 

 
Actividad cultural 

Dirección de Bienestar 

Universitario y Filantropía-

Coordinador 

 
jul-31 

 
ene-31 

 
Consultoría 

Dirección de 

Extensión-Coordinador 

 
jul-31 

 
ene-31 

 

 
Cursos 

Dirección de 

Extensión-Coordinación 

CEP/Dirección Centro de 

Idiomas 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

 
 

 
Proyecto de Extensión 

 
Dirección de 

Extensión/Coordinación 

Consultorio 

Jurídico/Coordinación 

Consultorio de Psicología 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

 
 

Servicios de Extensión 

Dirección de 

Extensión/Coordinación 

Consultorio 

Jurídico/Coordinación 

Consultorio de Psicología 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

Internacionalización 

 
Convenios 

internacionales 

Dirección Relaciones 

Internacionales/Secretaria 

General 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

 

Movilidad de 

docentes del 

exterior 

hacia 

Colombia 

 
 

 
Dirección Relaciones 

Internacionales/Dirección 

de Investigaciones 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 
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Modulo/Plantilla 

 
 

Área Responsable 

Fecha de reporte para 

el primer semestre 

Fecha de reporte para 

el Segundo semestre 

Primer 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Segundo 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Movilidad de 

docentes 

hacia 

el 

exterior 

 
Dirección Relaciones 

Internacionales/Dirección 

de /Investigaciones 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

Movilidad de estudiantes 

del exterior 

hacia Colombia 

Dirección Relaciones 

Internacionales/Oficina de 

Admisiones y Registro 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

 
Movilidad de estudiantes 

hacia el exterior 

Dirección Relaciones 

Internacionales/Oficina de 

Admisiones y Registro 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

Movilidad de personal 

administrativo 

hacia Colombia 

Dirección Relaciones 

Internacionales/Oficina de 

Gestión Humana 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

 
Movilidad de personal 

administrativo 

hacia el exterior 

 
Dirección Relaciones 

Internacionales/Oficina de 

Gestión Humana 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

 

Programas presenciales 

ofrecidos 

en el exterior 

 

Dirección Relaciones 

Internacionales/Vicerrecto 

ría 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

Investigación 

Centros 

de 

Investigación 

Dirección 

de 

Investigaciones-
Analista 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

Grupos 

de 

Investigación 

Dirección 

de 

Investigaciones-
Analista 

 

 
jul-31 

 

 
ene-31 

Otras actividades de 

investigación 

Dirección de 

Investigaciones

-Analista 

 
jul-31 

 
ene-31 

Productos de 

Investigación 

Dirección de 

Investigaciones

-Analista 

 
jul-31 

 
ene-31 
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Modulo/Plantilla 

 
 

Área Responsable 

Fecha de reporte para 

el primer semestre 

Fecha de reporte para 

el Segundo semestre 

Primer 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

Segundo 

Corte 

Mes/Día 

 
Definitiva 

Mes/Día 

 
Proyectos de 

Investigación 

 
Dirección de 

Investigaciones

-Analista 

 
jul-31 

 
ene-31 

 

Redes de Investigación 

Dirección de 

Investigaciones

-Analista 

 
jul-31 

 
ene-31 

Información Financiera 

Reporte trimestral de los 

saldos del PUC a nivel 6 

y 8, de acuerdo con la 

Resolución 643 de 2015 

y las modificaciones que 

expida la Contaduría 

General de la Nación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección Administrativa y 

Financiera- 

Analista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
abr-30 (corte a 

mar-30) 

jul-31 (corte a jun-30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
oct-31 (corte a sept-30) 

abr-30 (corte a dic-30 de 

vigencia anterior y 

primer trimestre de la 

vigencia actual) 

A partir de esa 

información, las 

instituciones deben 

generar los siguientes 

reportes: 

1.1. Estado de la 

situación financiera 

(Balance General) 

1.2. Balance general 

comparativo (A partir de 

2018) 

1.3. Estado de 

resultados y otros 

resultados integrales 

2. Plantilla Estado de 

flujo de efectivo 

3. Plantilla Estado de 

cambios en el 

patrimonio 

Presupuesto Anual 

aprobado de ingresos y 

gastos de la vigencia 

actual para IES privadas 

 
 

En los primeros 15 días hábiles del mes de febrero 

Ejecución presupuestal 

de ingresos, gastos y 

jul-31 (primer semestre 

con corte a jun-30 

En los primeros 15 días 

hábiles del mes de 
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sus respectivas 

modificaciones, informe 

trimestral acumulado 

IES privadas 

  
febrero y (acumulado 

vigencia anterior con 

corte a dic-31) 

Valor matrícula para la 

próxima vigencia 

 
 

Reportar entre nov 1. a dic 15 

Derechos pecuniarios 
para la  

próxima vigencia 

 

Fuente: Resolución 009573/27_mayo_2021 MEN 

 
● El Líder técnico apoya a cada una de las áreas con el reporte de información en la plataforma 

tecnológica del SNIES. 

 
● Es responsabilidad del Líder Técnico: 

 
✔ Apoyar el reporte de las variables. 

✔ Identificar errores e inconsistencias en el reporte de la información y apoyar con 

alternativas de solución. 

✔ Suministrar la información requerida en los procesos de auditoría. 

✔ Realizar las acciones correctivas como resultado de la auditoría. 

✔ Asistir a las capacitaciones. 

✔ Otras que sean designadas por la coordinación de la oficina de Gestión de Redes y 

Tecnología “GTres”. 

 
El área de Gestión de Tecnologías y Redes “GTres” incorporará las mejoras en el sistema de 

información institucional que permita garantizar la confiabilidad de la información, al igual que, 

nuevas variables o funcionalidades que optimicen el cargue de las plantillas. 

 
● Es responsabilidad del Líder funcional: 

 
✔ Realizar el seguimiento al cargue de las variables por parte de los responsables 

designados. 

✔ Identificar oportunidades de mejoramiento relacionadas con el proceso, procedimiento o 

nuevos requerimientos de información. 

✔ Contribuir a las soluciones en pro de las mejoras en el reporte de la información 

✔ Coordinar las actividades a realizar durante las visitas de auditoría y realizar seguimientos 

a las acciones a que haya lugar. 

✔ Generar informes 

✔ Gestionar con el área de tecnología GTRES la inclusión de funcionalidades que garanticen 

la calidad y oportunidad de la información. 
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● Los líderes y responsables deberán participar en las capacitaciones programadas para el SNIES 

cuando se solicite. 

 
4.2. Generación de la información 

 
● La plataforma Hecaa provee las plantillas, manuales, normatividad y disposiciones para el 

diligenciamiento de las plantillas. 

 
● Las fuentes de información serán los sistemas de información institucional y las bases de datos 

propias de cada una de las áreas. Estas fuentes deberán permanecer actualizadas y disponibles. 

 
● Las plantillas deben ser diligenciadas con base en los parámetros establecidos por el SNIES. 

 
● Cuando sea requerido, cada uno de los responsables deberá diligenciar previamente la plantilla de 

Participantes la cual contiene información básica de cada una de las personas que hacen parte de 

la comunidad académica y administrativa de la Institución, como son: estudiantes, docentes, 

miembro de los órganos de gobierno, autoridades, directivos, consultores e instructores. 

 
- La plantilla Participantes es transversal a las variables: Población Estudiantil, Recurso 

Humano, Internacionalización, Investigación, Bienestar, Extensión e Información 

Institucional. 

 
● El responsable de cada variable, en coordinación con las demás áreas, deberá conservar y mantener 

actualizada la información de su competencia para el diligenciamiento de las plantillas. 

 
4.3. Revisión y Validación de Plantillas previo al cargue 

 
● El responsable de cada variable verificará el correcto diligenciamiento de las plantillas antes de 

realizar el cargue (validar los parámetros contemplados en el manual conceptual del SNIES y 

validaciones MEN_Validaciones_por_plantilla). Los documentos en referencia se encuentran 

disponibles en Hecaa. Éste debe constatar que la información reportada en las plantillas coincida 

con el sistema de información propio y el SNIES. 

 
4.4. Cargue de información 

 
● Seleccionar el periodo de cargue e Ingresar la plantilla. 

○ Para la variable Poblacional tener en cuenta que el orden establecido por el SNIES es el 

siguiente: 
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Tomado de: SNIES-SPADIES-OLE V2 

 
● Descargar radicado 

● Revisar el estado de cargue de la plantilla para verificar la validación y actuar con base en el 

resultado. 

 
Nota: El no cumplimiento del reporte de la información en las fechas establecidas por el Ministerio 

de Educación Nacional puede ocasionar inconvenientes administrativos para los procesos de 

Acreditación o reacreditación de los programas académicos, entre otros. 

 
4.5. Seguimiento a la información reportada 

 
● Cada responsable de variable debe verificar, en el menú Reporte de Información “Consultar 

cargues”, el estado de la plantilla. Si el estado de la plantilla no es exitoso, debe corregir los errores 

y volver a subirla. 

 
Nota: Desde la Dirección de Planeación y a través del correo electrónico snies@unibague.edu.co se 

enviará a los responsables un informe semestral de la información registrada en el SNIES. 

 
4.6. Atender Auditoría externa (MEN) para la información reportada 

 
● El Ministerio de Educación Nacional, por medio de auditorías programadas, verificará la 

correspondencia entre la información registrada en el SNIES y el sistema de información 

institucional. En caso de presentarse hallazgos, la Dirección de Planeación coordinará las acciones 

pertinentes con las áreas responsables para dar cumplimiento a las exigencias. 

 
● Cada una de las áreas involucradas tendrán una participación activa en el proceso de auditoría 

con el suministro de información y la contrastación y verificación de los datos. 

mailto:snies@unibague.edu.co
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5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE/ 

ENCARGADO 

EVIDENCIA 

1. Comunicar normatividad y 

asignar responsable 

Con base en la normatividad para el 

SNIES enviar comunicación a los 

responsables identificados. 

 
Director de 

Planeación y Comunicación 

Institucional 
Analista de Planeación 

 
 

Correo electrónico. 

. 

2. Generación de la información 

Consolidar la información en las 

plantillas preestablecidas (descargar 

del Hecaa) 

 

Jefe de dependencia y/o área 

Analista-Coordinador del 

área y/o 

dependencia 

 

Plantillas SNIES 

3. Revisión y Validación de 

Plantillas (previo al cargue) 

Verificar el diligenciamiento de las 

plantillas bajo los parámetros 

establecidos. 

 

Jefe de dependencia y/o área 

Analista-Coordinador del 

área y/o 

dependencia 

 
 

Plantillas SNIES 

4. Cargue de la información 

Ingresar a la plataforma Hecaa las 

plantillas, descargar radicado y 

verificar el estado de validación de la 

plantilla. 

 
 

Jefe de dependencia y/o área 
Analista del área y/o 

dependencia 
Analista de Planeación 

 
 

Plantillas SNIES/Radicados 

SNIES 

5. Seguimiento a la información 

reportada 

Finalizado el cargue de la información, 

se envía por correo electrónico el 

reporte del SNIES por semestre a cada 

responsable para verificar que la 

información sea consistente. 

 
 

Director de Planeación y 

Comunicación Institucional 

Analista de Planeación 

 
 

Informe semestral 

6. Atender auditoría externa (MEN) 

El Ministerio de Educación  Nacional 

verificará la información ingresada al 

SNIES y la Dirección de planeación 

coordinará las acciones 

correspondientes. 

 

Jefe de dependencia y/o área 

Director de Planeación y 

Comunicación Institucional 

Analista de planeación 

 

Informe de Auditoría por 

parte del MEN 
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4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES 
 
 

 

Actor/Actividad 1 2 3 4 5 6 

Director de Planeación y Comunicación 

Institucional 

E 
   

E R/E 

Analista de Planeación R 
  

R R R 

Jefe de área y/o dependencia 
 

E E E 
 

R/E 

Coordinador-Analista de área y/o dependencia 
 

R R R 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO. 
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7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA REFERENCIADA 

Manuales 

- Manual conceptual SNIES 

- Manual de validaciones 

 

 
8. IDENTIFICACIÓN DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN CAMBIO FECHA 

00 Creación del documento  11/03/2019 

 
01 

 
Periodicidad del reporte de información 
con base en la Resolución 
009573_27_May_2021 
 

 
 

11/03/2022 

Observaciones:  

 
9. APROBACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

 

Coordinador SIG Líder del proceso 

REVISÓ APROBÓ 

Fecha: 11/03/2019 Fecha: 25/01/2019 

 


