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Lyl g INSTRUCTIVO PARA LA DIGITALIZACION DECERTIFICADOS
BT Bariio CON FIRMA MANUSCRITA/DIGITAL Version: 02 - 17/10/2023
Objetivo

Determinar los pasos que se siguen para la digitalizacion de certificados solicitados con firma
manuscrita y montarlo en el AyRE-History del sistema de informacion de Admisiones, Registro
y Control Académico de cada uno de los Aspirante, Estudiante, Egresado, personas que
perdieron la condicién de estudiante y antiguos para las modalidades de Pregrado Presencial,
Pregrado a Distancia y virtual (CREO) y Posgrados de la Universidad del Magdalena.

Responsable y participantes

Profesional Especializado del Grupo de Admisiones Registro y Control Académico:
Responsable de verificar, firmar la solicitud y de la correcta aplicacion del presente instructivo.
Técnico Administrativo: Responsable de generar y revisar los soportes requeridos para el
diligenciamiento de la solicitud.

Generalidades

El Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico entrega desde su area de atencion
al cliente, certificados de matricula y de estudios con firma manuscrita/digital, para las
modalidades de Pregrado Presencial, Pregrado a Distancia, virtual (CREQO) y Posgrados;
tales certificados son expedidos con la previa solicitud del interesado.

El certificado con firma manuscrita y digital de matricula y/o estudios para las modalidades
de Pregrado Presencial, Pregrado a Distancia y virtual (CREO) y Posgrados, pueden ser
validados accediendo al AyRE-History del sistema de informacion de Admisiones, Registro
y Control Académico del estudiante de la Universidad del Magdalena.

Descripcion

Los pasos que se siguen para la digitalizacién de certificados solicitados con firma
manuscrita/digital, y montarlo en el AyRE-History del sistema de informacién de
Admisiones, Registro y Control Académico de cada uno de los interesados (Estudiante,
Egresado, personas que perdieron la condicion de estudiante y antiguos) de la Universidad
del Magdalena a partir del 26 de octubre de 2012 son los siguientes:

1) El interesado (Aspirante, Estudiante, Egresado, personas que perdieron la
condicion de estudiante y antiguos) debe generar un volante de pago a través de la
pagina de admisiones, de elllos certificados(s) solicitado(s) con firma
manuscrita/digital puede solicitarlo  via email al  correo de
certificadosayre@unimagdalena.edu.co anexando los soportes de pagos de
consignaciéon en conjunto con sus datos personales (Nombre del interesado,
numero de documento, cédigo estudiantil y correo institucional).

2) El técnico administrativo responsable del correo electronico se encarga de revisar
la solicitud por parte del interesado y de remitirla al funcionario encargado de firmar
los certificados. Ademas, este mismo técnico administrativo consulta y descarga
desde su médulo de registro de correspondencia las solicitudes de certificados via
email con sus respectivos soportes.

3) El técnico administrativo responsable de la generacion de certificados se encarga
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de consultar cada uno de los pagos realizados en el banco respectivo. Alli se
verifica que coincida el volante de consignacién con lo registrado en el banco en
cuanto a su monto, fecha y nimero de cuenta como también, se verifica el
documento o codigo del estudiante y el tipo de certificado solicitado.

4) El técnico administrativo procede a generar el certificado solicitado por el usuario y
envia los certificados en formato Word via email, al funcionario responsable del
Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico para que este lo firme
digitalmente o de manera manuscrita de acuerdo con la solicitud por parte del
interesado.

5) El responsable del Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico verifica la
precision, coherencia e integridad de la informacién en el certificado y firma cada
uno de estos documentos si estan correctos. Si existen certificaciones con errores o
inconsistencias hace las anotaciones de cada caso en el documento respectivo.

6) Elresponsable del Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico al terminar
de verificar y firmar los documentos hace entrega al técnico administrativo
responsable de la generacién de certificados en formato PDF via correo
electronico, en el caso que sea con firma manuscrita este se procede a escanear.

7) El técnico administrativo responsable procede a enviar via correo electrénico de
manera individual el certificado correspondiente, o si lo solicito para recoger fisico
se hace llegar a la ventanilla del grupo AYRE.

8) El técnico administrativo responsable procede a montar en el AyRE-History de cada
uno de los solicitantes de los certificados firmados, previamente digitalizados y
divididos en documentos en formato pdf con el cddigo del solicitante.

Registro de modificaciones

Version Fecha item modificado Descripcion

-Se actualiza la plantilla del
instructivo

- En el titulo del instructivo se
incluye la palabra digital

01 05/11/2014 Requn_sables y Se inc.lu_yen roles y repoqsables de
Participantes las actividades del instructivo

Se optimizan y disminuyen los
pasos para la verificacion y revision

Generalidades

Descripcion .
de los  requisitos para el
diligenciamiento de la solicitud.
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Aprobé

Edwin Rafael Gutiérrez
Profesional especializado
Grupo de Admisiones
Registro y control
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