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1. OBJETIVO

Definir los pasos a seguir en la expedicién y entrega o envio del carné de
graduados.

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de
expedicion de carné y culmina con la entrega o envio del carné que lo acredita
como graduado de la Universidad del Magdalena, en cualquiera de los programas
de pregrado presencial, distancia y postgrados.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucion de este instructivo es el Director del
Centro de Egresados con el apoyo del Técnico Administrativo.

4. DESCRIPCION

Responsable/

N°. : Descripcion de la Actividad
Dependencia
Recepcion de solicitud:
Técnico
01 | Administrativo / El responsable recibe la solicitud del graduado de
Centro de Egresados | elaboracion del carné a través del correo electronico
institucional egresados@unimagdalena.edu.co.
Solicitud de datos al graduado:
Tepn|cq Se le solicita al graduado los datos correspondientes a
Administrativo / . : e,
nombre completo, nimero de identificacion, programa del
02 | Centro de Egresados . .
gue se gradud, fecha de grado, nimero de acta de grado y
registro, direccion de vivienda, numeros de teléfonos (fijo y
movil), correos electronicos, fotografia digital, tamafio
documento, fondo blanco.
Verificacion de la informacién:
Tecnico Se procede a verificar la informacion suministrada por el
03 Administrativo / b b

Centro de Egresados

graduado a través de http://sieg.unimagdalena.edu.co y
http://admisiones.unimagdalena.edu.co.
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Responsable/ ., .
N°. P . Descripcion de la Actividad
Dependencia
Solicitud de elaboracién de carné de graduado:
Director del Centro de | Se realiza la solicitud a través de comunicacién interna de
04 Egresados / Centro | elaboraciéon del carné ante la Direccion Administrativa, la
de Egresados cual debe enviar el carné elaborado al Centro de
Egresados.
Entrega o0 envio de carné:
Se remite el carné al graduado a través de
, Lo correspondencia externa a la direccion que suministro, de
Director y/o Técnico ponc on g
. . lo contrario se entrega en la oficina del Centro de
05 Administrativo / . :
Egresados y se registra en el libro de Control de Entrega
Centro de Egresados X
de Carné de Graduados. Cuando se entrega por correo
certificado o en el Centro de Egresados quedara soporte
de la entrega.
5. REGISTROS
et Almacenamien_tp (archivo Proteccién B Dispos_ig:ién
de gestion) Recuperacion (Accion
Codi L Ti d Responsabl (clasificacion cumplido el
Foc;rr:g?o Nombre nljggiroy F;:trgﬁgiés e de para consulta) tiempo de
Archivarlo retencion)
Libro de . L
Control de Direccion del
No Entreqa de Centro de 5 afios Coordinador Fecha Archivo
Aplica Carngé de egresados / del proceso General
Fisico
Graduados
Direccion del
No Correos Centro de 1 afio Coordinador Fecha Equipo de
Aplica Electrénicos egresados / del proceso cémputo
Digital
6. REGISTRO DE MODIFICACIONES
Version Fecha Item Modificado Descripcion
No aplica por ser primera version del documento
Elaboro Reviso: Aprobo:

Eira Rosario Madera Reyes

Ruthber Escorcia Caballero
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