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	OBJETIVO

	Gestionar de manera controlada, oportuna, íntegra y verificable la preparación, cargue, actualización, organización y seguimiento de la información de los graduados del Centro de Idiomas en el Sistema de Información de la Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano (SIET), asegurando que los datos utilizados para el reporte correspondan a la información institucional recibida y que exista evidencia de las actividades realizadas.

El procedimiento busca contribuir a la disponibilidad y trazabilidad de la información académica reportada, en coherencia con el enfoque de Registro Académico orientado a garantizar la disponibilidad, completitud y veracidad de la información asociada al ciclo de vida estudiantil.

	ALCANCE

	Inicia con la recepción del listado institucional de estudiantes próximos a graduarse que sirve de insumo para el reporte y continúa con el ingreso al SIET, selección del programa y nivel lingüístico, descarga de la plantilla, diligenciamiento y revisión de los datos, cargue de la plantilla, verificación del resultado, organización de los soportes, elaboración del informe y socialización o comunicación del resultado a las partes que correspondan.

Incluye las actividades necesarias y las actividades de control recomendadas para garantizar la trazabilidad. Cuando una actividad o control no se encuentre expresamente establecido en la documentación institucional consultada, se identifica en este documento como propuesta de mejora y deberá ser validada por el responsable del proceso antes de su adopción oficial.

	DEFINICIONES

	· SIET: Sistema de Información de la Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano
· Graduado: que ha obtenido un título de grado en una facultad universitaria.
· Listado: Obtener una relación de datos a través de un dispositivo de salida del ordenador.
· Página web: Una página web, página electrónica o página digital es un documento de carácter multimediático, es decir, capaz de incluir audio, video, texto y sus combinaciones, que presenta su información de manera organizada y se encuentra alojado en internet. Se trata del formato básico de contenidos en la World Wide Web (WWW).
· Formato: Conjunto de características técnicas y de presentación de una publicación.
· Nivel lingüístico: clasificación relacionada con el grado de dominio de un idioma y con el nivel de formación lingüística reportado, entre A1, A2, B1, Y B2. 
· Trazabilidad: capacidad de identificar el origen del dato, las actividades realizadas sobre este, el responsable, la fecha y la evidencia asociada.
· Registro: evidencia documental o digital que permite demostrar la ejecución de una actividad.
· Plantilla: archivo dispuesto por el SIET para el cargue estructurado de la información solicitada.



	DESARROLLO



	No
	Etapa
	Descripción Actividades
	Cargo
Responsable
	Proceso
Asociado
	Documentación/
Registros Asociados

	1
	Recepción y revisión inicial del listado
	Recibir por correo electrónico el listado de estudiantes próximos a graduarse remitido por la Unidad de Tecnología General. Confirmar que el archivo sea legible y que corresponda al periodo objeto del reporte. Registrar o conservar el correo de recepción como evidencia. Realizar una revisión inicial de consistencia de los datos disponibles y, si se identifican campos incompletos, inconsistencias o registros que requieran aclaración, solicitar la validación o corrección a la dependencia que suministró la información antes de continuar con el cargue.
	Gestor de la Unidad de Tecnología General / Instructor 
	Registro Académico/Unidad de tecnología
	Correo electrónico de remisión; listado de estudiantes.

	2
	Ingreso al SIET y selección del contexto de reporte
	Ingresar al portal institucional del SIET utilizando las credenciales institucionales vigentes y autorizadas para el responsable del proceso. Se ingresa en la siguiente página web https://siet.mineducacion.gov.co/siet/ 

CREDENCIALES DE INGRESO:

SAN BENITO:

 USUARIO: idiomasusbmed

CONTRASEÑA: medellincentro2012
 

CAMPUS:

USUARIO: 890307400-1

CONTRASEÑA: 1326

No registrar ni conservar contraseñas en este procedimiento. Seleccionar la sede correspondiente, ingresar al módulo de Matrículas y ubicar el programa y nivel lingüístico en el que se realizará el reporte. Seleccionar el año correspondiente y ejecutar la opción de carga disponible en el sistema. Verificar antes de continuar que el programa, nivel y periodo seleccionados correspondan al listado que será procesado.
	Instructor 
	
	Registro de acceso al sistema. evidencia del programa, nivel y año seleccionados.

	3
	Descarga de la plantilla SIET
	Una vez ubicado el programa, nivel lingüístico y año correspondiente, descargar desde el SIET la plantilla Excel oficial disponible para el cargue de información. Guardar la plantilla sin alterar su estructura, encabezados, formatos o campos obligatorios. Identificar el archivo de trabajo de manera controlada, indicando como mínimo el programa o nivel y el periodo de reporte, de acuerdo con la convención institucional de nombres de archivos.
	Instructor
	
	Plantilla Excel descargada del SIET; archivo de trabajo identificado.

	4
	Diligenciamiento y validación de la información
	Diligenciar la plantilla utilizando como fuente principal el listado institucional recibido y la información disponible en los registros institucionales autorizados. Completar los campos solicitados por el SIET, entre ellos: consecutivo, fecha de ingreso, tipo y número de identificación, nombres, apellidos, sexo biológico, estado civil, fecha de nacimiento, lugar de origen, estrato, régimen de salud, nivel de formación, ocupación, discapacidad, pertenencia poblacional y demás campos que aparezcan en la plantilla vigente.

Antes del cargue, revisar como mínimo: correspondencia de identificación, nombres y apellidos, fechas, nivel lingüístico, duplicados, campos obligatorios, formatos de fecha y consistencia general. No completar datos por inferencia cuando la fuente institucional no los soporte; en caso de inconsistencia, gestionar la aclaración con la fuente correspondiente.
	Instructor
	
	Plantilla Excel diligenciada; listado institucional fuent.

	5
	Cargue de la plantilla al SIET y verificación
	Seleccionar en el SIET el archivo Excel diligenciado, realizar el cargue mediante la opción correspondiente y ejecutar el envío. Verificar el resultado informado por el sistema. Si el SIET genera mensajes de error, registros rechazados o inconsistencias, identificar la causa, corregir únicamente la información que pueda ser sustentada con la fuente institucional y efectuar nuevamente el cargue. Conservar la evidencia disponible del resultado final del cargue.
	Instructor
	
	Archivo Excel cargado; mensaje o reporte de resultado del SIET;.

	6
	Organización y conservación de los soportes
	Organizar el archivo fuente, la plantilla utilizada y las evidencias del cargue en la carpeta institucional definida para el SIET. Mantener una estructura que permita identificar el periodo, programa o nivel lingüístico y fecha de procesamiento. Evitar almacenar credenciales de acceso junto con los soportes del proceso. Conservar únicamente la información necesaria y en las ubicaciones institucionales autorizadas, aplicando las disposiciones internas de gestión documental y protección de la información.
	Dirección/instructor
	
	Plantilla final; listado fuente; evidencia de cargue; carpeta o repositorio institucional.

	7
	Elaboración y cierre del informe
	Elaborar un informe o registro de cierre que permita evidenciar el desarrollo de la actividad. Como mínimo, se recomienda registrar: periodo reportado, programa o nivel lingüístico, fecha de procesamiento, cantidad de registros recibidos, cantidad de registros cargados, resultado del cargue, novedades presentadas, acciones de corrección y ubicación de los soportes.

Este control se incorpora como propuesta de mejora para fortalecer la trazabilidad y facilitar posteriores auditorías. Su contenido, periodicidad y responsable deberán ser validados institucionalmente.
	Instructor
	
	Informe o registro de cierre; reporte del SIET; evidencia de cargue; relación de novedades.

	8
	Socialización y comunicación del resultado
	Comunicar el cierre del proceso a las partes internas que deban conocer el resultado, de acuerdo con las responsabilidades institucionales. La comunicación deberá indicar, cuando corresponda, que el cargue fue realizado, el periodo procesado, las novedades relevantes y la ubicación institucional de los soportes. No incluir contraseñas ni información personal innecesaria en las comunicaciones.


	Dirección/Instructor
	
	Correo de cierre; informe de resultados; registro de novedades.
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