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INFORMACION NECESARIA PARA LA ELABORACION —
DE CARNE ESTUDIANTILES Version: 05

1. OBJETIVO

Establecer los criterios para la elaboracién de carnés para los miembros de la comunidad
universitaria.

2. DESCRIPCION

Los carnés son la identificacion del personal de la comunidad universitaria dentro del
campus universitario, estos variaran de acuerdo al vinculo que tengan con la institucion.

2.1 Cuando la generacién de carnés se hace para una corte de estudiantes nuevos
matriculados, entonces se realizaran asi:

1. Se realiza una consulta en el sistema AYRE para seleccionar el listado de los
estudiantes nuevos del periodo en curso.

2. El listado de estudiantes se registra en un WebService, el cual es consultado por
el personal de la Direccién Administrativa que se encargara del proceso de
carnetizacion, la informacién que se registra en dicho WebService son los datos
personales registrados por el estudiante al momento de legalizar la admision en la
universidad.

3. Los estudiantes a carnetizar son citados a través de correo electrénicos para que
se acerquen al sitio destinado para la carnetizacién, en los horarios establecidos
para esta actividad.

2.2 También se generan carnés en el caso de pérdida, o deterioro, para tal efecto se
procede de la siguiente manera:

1. El interesado en la expedicion de un carné debe descargar el volante de
consignacion, ingresando a la pagina web: https://pse.unimagdalena.edu.co,
diligencia el volante de pago, imprime y efectua el pago correspondiente.

2. Una vez efectuado el pago, el interesado trae el volante cancelado a la oficina de
Admisiones, Registro y Control Académico junto con la denuncia en el caso de
pérdida 6 anexa el carné deteriorado para su reposicion y se le informa que debe
acercarse al sitio determinado para la carnetizacion con su documento de
identidad para poder expedirle el carné estudiantil.

3. El Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico consolida y verifica los
pagos recibidos y reporta a la direccion administrativa la informacién de los
estudiantes que han pagado el valor correspondiente para expedicion del carné
estudiantil.
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https://pse.unimagdalena.edu.co/Volante/Index/178

4. El estudiante debera presentarse en el sitio dispuesto por el grupo de Servicios
Tecnoldgicos y solicitar que se realice la expedicion y entrega del mismo.

5. El grupo de Servicios Tecnolégicos envia al grupo de Admisiones, Registro y
Control Académico el reporte de carné elaborados.

3. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha item modificado Descripcion
) ) Se modificaron los responsables en la
01 11/03/2009 Pie de pagina construccion del documento.
1.0bjetivo Se modifica el objetivo para incluir los egresados.
Se modifica la descripciéon del documento,
cambiado la palabra carnet y carnets por carné,
02 20/08/2009 camnes.

2.Descripcion

Se modificd el item 1 en los pasos para la
generacion de carné en caso de pérdida o
deterioro.
Se incluye en la identificacidon de los colores a los
egresados.

Se modifica la descripcidn de documento ya que la
carnetizacion se realizara a través tarjetas

03 26/05/2011 2.Descripcion o i
inteligentes las cuales seran procesadas en
Direccion Administrativa.
Se ajusta la redaccién de los 5 puntos que
04 08/02/2013 2. Descripcion conforman el item 2.2 generacién de carnés en el
caso de pérdida, o deterioro.
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