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1. DEFINICION

Es el procedimiento por el cual se desarrolla la carnetizacion de estudiantes de pregrado y
posgrado de las modalidades presencial y distancia, y estudiantes de Educacion
Continuada, asi mismo, Docentes de Planta, Docentes Catedraticos, Personal
Administrativo, Personal Transitorio y Contratistas (Prestacion de Servicios Profesionales y
Apoyo a la Gestion)

2. ALCANCE

Este procedimiento esta orientado en primera medida a estudiantes nuevos de la
Universidad, iniciando con la emision y verificacion del listado de matriculados, elaboracion
e impresion de los carnets institucionales y finaliza con la entrega fisica a cada unidad
académica para la respectiva distribucion y, entrega digital a cada estudiante.

Para la poblacién de estudiantes antiguos activos, el procedimiento se realiza mediante el
duplicado del carnet institucional, iniciando con la solicitud en la plataforma académica en
el modulo denominado Servicios Usuarios, anexo de denuncia de pérdida de documentos
ante la Policia Nacional, pago, elaboracion e impresion del carnet institucional y finaliza con
la entrega fisica a cada estudiante.

Para el caso de estudiantes que participan de su proceso de grado, el dia de la entrega de
su titulo también reciben su carnet digital que lo acredita como graduado de la Institucién.
En caso de deterioro, pérdida o solicitud de carnet fisico, el graduado debera solicitar el
duplicado del documento en la plataforma académica, mediante el médulo denominado
Servicios Usuarios y siguiendo las instrucciones del caso.

También se contempla la carnetizacién de docentes de planta, de forma fisica y digital,
docentes catedraticos de forma digital, personal administrativo de forma fisica y digital,
personal transitorio de forma digital, y contratistas de prestacion de servicios profesionales
y apoyo a la gestion de forma digital.

ELABORO: REVISO APROBO
Comité Operativo de Calidad Lider del proceso Lider del proceso

La impresién y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad ”
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3. ESTRUCTURA

3.1. GENERALIDADES

Para los casos que se requiera el pago del carnet institucional se tendra en cuenta los
valores establecidos mediante la Resolucidén vigente de bienes y servicios emitida por la
Rectoria.

Para estudiantes nuevos, el pago se realiza mediante el recibo de liquidacion de matricula.

Para los procesos de duplicados tanto para estudiantes, docentes de planta y personal
administrativo, se realiza la consulta el valor del pago del duplicado del carnet institucional
mediante su plataforma académica, en el aplicativo SERVICIOS USUARIOS, utiliza este
modulo para solicitarlo, luego paga el valor de acuerdo a la factura emitida por el sistema,
esto se puede realizar en linea o en los puntos fisicos y corresponsales bancarios
habilitados para tal efecto. Una vez realizado el pago, el sistema notifica de manera diaria
las solicitudes realizadas por los usuarios, y el funcionario encargado correspondiente,
verifica la informacion y procede a requerir al solicitante la copia de la denuncia por pérdida
del documento, una vez obtenido, se continta con la elaboraciéon e impresion del carnet
institucional al usuario, segun corresponda.

La Direccién de Admisiones, Registro y Control Académico y la Direccion de Gestidén de
Talento Humano, se encargaran de la administracion de los sistemas de ingreso al campus
universitario, siendo asi, cada direccién responsable del proceso de carnetizacién segun
corresponda:

Direccién de Admisiones, Registro y Control Académico:
e Carnetizacion fisica de estudiantes nuevos y antiguos, graduados, docentes de
planta y funcionarios de planta.
e Carnetizacion digital de estudiantes nuevos y antiguos, graduados

Direccion de Gestion de Talento Humano:
e Carnetizacion digital de docentes y funcionarios de planta, docentes catedraticos,
personal transitorio y contratistas.
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Para los graduados se tendra en cuenta el acuerdo No. 0015 de 2014 del Consejo Superior
“Por medio del cual se establecen las politicas de los graduados de la Universidad del
Tolima”

3.2. DESCRIPCION

3.2.1 ESTUDIANTES NUEVOS DE PREGRADO, POSGRADO Y EDUCACION
CONTINUADA

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Oficina de
1 | Liguidacién de
Matriculas

De acuerdo al Calendario Académico, genera el recibo de matricula para
estudiantes nuevos, en donde se especifica el valor a pagar por el carnet estudiantil.

Realiza el pago del recibo de matricula en los puntos autorizados vy realiza su

2 | Estudiante nuevo . .
proceso de matricula académica.

Pregrado:
Durante el proceso de matriculas de estudiantes nuevos, diariamente se genera el
reporte de matriculados de primer nivel a través del aplicativo Zeppelin con el fin de

Direccién de procesar la informacion, elaborar e imprimir los carnets y activar las credenciales
Admisiones, para carnetizacion digital.
3 | Registroy
Control Posgrado:
Académico Una vez finalizada la etapa de matricula de estudiantes nuevos, se genera el reporte

de matriculados de primer nivel a través del aplicativo Zeppelin con el fin de
procesar la informacién, elaborar e imprimir los carnets activar las credenciales para
carnetizacion digital.

Educacién Continuada: Carnetizacion Digital

Para los estudiantes de Educacion Continuada como Seminarios, Diplomados y

Cursos impartidos presencialmente en la sede principal Santa Helena y que son
Unidad exte_rno_s:, es decir, no son estud_iantg,s de programas de pregrado y ppsgrado Elle la

4 L Institucion, el proceso de carnetizacion se realiza al culminar su matricula en linea,

Académica . P . . . o

para lo cual, las Unidades Académicas habrdn enviado a la Direccion de

AdmisionesRegistro y Control Académico su informacién. Dicha informacion debe

contener nombre completo del estudiante, nimero de Identificacion, tipo, correo

electrénico y duracion del programa.
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N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion de
Admisiones,
4 | Registroy
Control
Académico

Detalle del procedimiento de activacién de credenciales digitales:

Una vez con los reportes de matriculados de primer nivel a través del aplicativo
Zeppelin, se enviara con tres dias de antelacion un cronograma para las facultades,
donde se establecera para cada programa, la fecha de envio del mensaje que
permitira descargar y activar el carnet digital de los estudiantes nuevos, con el fin
de contar con el apoyo de las Direcciones de Programa con la difusion de
informacion. Esto dado que, una vez recibido el mensaje para el descargue y
activacién del carnet digital, por seguridad tiene una validez de 24 horas para ser
utilizado y realizar el descargue del carnet digital, transcurrido este tiempo, el
mensaje caducard y los estudiantes que no hicieron el proceso, deberan
comunicarse al soporte de carnetizacion por medio del correo
carnetizacion@ut.edu.co o de forma presencial, directamente en la Direccién de
Admisiones, Registro y Control Académico.

En el dia programado para enviar la notificacién a los estudiantes segun el
cronograma, la informacién sera cargada, incluyendo datos y fotos de los
estudiantes, al sistema de ingreso al campus universitario por parte de la Direccion
de Admisiones, Registro y Control Académico.

Detalle del procedimiento de activacion de carnets fisicos:

Una vez impresos los carnets estudiantiles, se procede a extraer el ID de cada
tarjeta (carnet) para ser cargados por medio de una plantilla al software del nuevo
sistema de ingreso al campus universitario, y asi, habilitar el acceso
correspondiente.

Programa

> Académico

Los directores de cada programa académico deben comunicar y socializar el
cronograma establecido a los estudiantes nuevos, y realizar el respectivo apoyo
para la difusién del mismo. De igual manera, orientar y direccionar a los estudiantes
a la Direccién de Admisiones, Registro y Control Académico de forma presencial, o
por medio del correo carnetizacion@ut.edu.co en caso de presentar algun
inconveniente o inquietud al momento de realizar el proceso de descargue del
carnet digital.
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Direccion de
Admisiones,
Registro y
Control
Académico

Distribucion carnets fisicos:

Pregrado:

La entrega de los carnets fisicos se realizara a las Secretarias Académicas de cada
Facultad y el Instituto de Educacién a Distancia, a través del formato acta de entrega
carnets estudiantiles Cédigo: RA-P0O7-F01 y realizaran la respectiva distribucion a
los estudiantes.

Posgrados:

La entrega de los carnets fisicos se realizara a las Secretarias Académicas de cada
Facultad y el Instituto de Educaciéon a Distancia, a través del Acta de entrega de
carnets estudiantiles Codigo: Coédigo: RA-P07-FO1 y realizaran la respectiva
distribucidn a los estudiantes.

Unidad
académica

Una vez la Unidad Académica recibe los carnets estudiantiles, esta realiza la
entrega y distribucién a los estudiantes, garantizando la obtencion de la firma de
recibido por parte de ellos, mediante el acta de recibo a satisfaccion carnets
estudiantiles Coédigo: RA-P07-F02 los cuales custodiara mediante su gestion
documental.

Estudiante nuevo

Duplicado carnet:

En caso de deterioro, pérdida o solicitud de carnet fisico, el estudiante antiguo
debera requerir el duplicado del documento mediante la plataforma académica, en
el médulo denominado Servicios Usuarios, realizar el respectivo pago en linea o en
los puntos autorizados, y remitir al correo carnetizacion@ut.edu.co el soporte de
denuncia ante la Policia Nacional.

Si requiere el carnet digital:

En caso de requerir el carnet digital, el estudiante antiguo debera solicitar el mismo,
a través del correo carnetizacion@ut.edu.co o acercase directamente a la Direccion
de Admisiones, Registro y Control Académico.

Direccion de
Admisiones,
Registro y
Control
Académico

Duplicado fisico:
Se lleva a cabo la revision diaria de solicitudes y pagos realizados por parte de los
estudiantes, se verifica que sea estudiante activo y se procede a realizar el nuevo
carnet estudiantil.
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Entrega duplicado carnet fisico:
Direccion de Para la entrega del carnet fisico, se notificara al correo institucional del solicitante
Admisiones, la fecha y horario en el que puede reclamar dicho documento. Esto, no mayor a 5
10 | Registroy dias habiles después del pago o de la entrega del soporte de Denuncia a la Policia
Control Nacional segln sea el caso de emisién nueva o duplicado respectivamente,
Académico realizando la entrega a través del acta de recibo a satisfaccién de carnets
estudiantiles Codigo: RA-P0O7-F02
11 FIN.

3.2.2 ESTUDIANTES ANTIGUOS ACTIVOS DE PREGRADO Y POSGRADO

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Duplicado carnet:
En caso de deterioro, pérdida o solicitud de carnet fisico, el estudiante antiguo
debera requerir el duplicado del documento mediante la plataforma académica, en
el médulo denominado Servicios Usuarios, realizar el respectivo pago en linea o en
Estudiante los puntos autorizados, y remitir al correo carnetizacion@ut.edu.co el soporte de

antiguo activo

denuncia ante la Policia Nacional.

Si requiere el carnet digital:

En caso de requerir el carnet digital, el estudiante antiguo debera solicitar el mismo,
a través del correo carnetizacion@ut.edu.co o acercase directamente a la Direccién
de Admisiones, Registro y Control Académico.
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Duplicado fisico:
Se lleva a cabo la revision diaria de solicitudes y pagos realizados por parte de los
estudiantes, se verifica que sea estudiante activo y se procede a realizar el nuevo
carnet estudiantil.
También, se verifica si el carnet que fue extraviado, hurtado o cambiado por
deterioro, para esos casos, se requerira al solicitante el soporte de denuncia ante
la Policia Nacional.
Direccion de Si el documento a reemplazar hace parte de los carnets que cuentan con chip para
Admisiones, el ingreso al campus, es decir, carnets estregados con cédigos estudiantiles a partir
2 | Registroy del 2022, se procede a su desactivacion del sistema de ingreso al campus
Control universitario.
Académico

Para estudiantes con cddigos hasta el afio 2021, se realizara el proceso de
duplicado sin ninguna desactivacion, toda vez que esta poblacién estudiantil no
recibi6 los carnets con chip.

Si requiere el carnet digital:

Se revisan las solicitudes recibidas al correo carnetizacion@ut.edu.co , se realiza
la respectiva verificacion de la situacion académica del solicitante el cual debe tener
una matricula activa, y se procede a realizar el envio de la notificacion para que el
estudiante descargue y activar el carnet digital.

Direccion de

Admisiones, Una vez impreso el duplicado del carnet estudiantil, se procede a extraer el ID de
3 | Registroy cada tarjeta (carnet) para ser cargado al nuevo sistema de ingreso al campus

Control universitario, y asi habilitar el acceso correspondiente.

Académico

Entrega duplicado carnet fisico:

Direccion de Para la entrega del carnet fisico, se notificara al correo institucional del solicitante

Admisiones, la fecha y horario en el que puede reclamar dicho documento. Esto, no mayor a 5
4 | Registroy dias habiles después del pago o de la entrega del soporte de Denuncia a la Policia

Control Nacional segun sea el caso de emisién nueva o duplicado respectivamente,

Académico realizando la entrega a través del acta de recibo a satisfaccion carnets estudiantiles

Cadigo: RA-P07-F02

FIN
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3.2.3 GRADUADOS DE PREGRADO Y POSGRADO

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Relacionara formalmente a la Direccion de Admisiones, Registro y Control
Académico, los estudiantes que recibiran el titulo de graduados de la Universidad
del Tolima, un dia habil siguiente al plazo de la entrega de paz y salvos definitivos
por parte de los Secretarias Académicas segln el Calendario de Grados, tanto en

1 Secretaria la modalidad presencial como a distancia con el fin de realizar las gestiones
General relacionadas con la emisién de carnets digitales.
Para la poblacion de graduados, no se emitiran carnets fisicos, a menos que asi lo
requiera particularmente cada graduado/a, y lo podra realizar mediante el proceso
de duplicado.
Direccion de
Admisiones, . - . ., . .
. Se organiza y verifica la informacién de los estudiantes relacionados, y se procede
2 | Registroy . S -
Control con el cambio de la denominacién del carnet, de estudiante a graduado.
Académico
Los graduados podran verificar el cambio de la denominacion el dia de la entrega
del titulo en su carnet digital, que lo acredita como graduado de la Universidad del
Tolima.
Si requiere el carnet digital:
Si el graduado/a desea obtener el carnet digital debido a que no realizé el proceso
en su debido momento o presentd algun inconveniente, puede comunicarse a través
del correo carnetizacion@ut.edu.co y realizar la solicitud.
3 | Graduado

Sirequiere el carnet fisico:

Si el graduado/a desea obtener el carnet fisico, debera realizar la solicitud de
duplicado mediante la plataforma académica, en el médulo denominado Servicios
Usuarios, realizar el respectivo pago en linea o en los puntos autorizados.

En caso de deterioro, pérdida el graduado/a debera requerir el duplicado del
documento mediante la plataforma académica, en el médulo denominado Servicios
Usuarios, realizar el respectivo pago en linea o en los puntos autorizados, y remitir
al correo carnetizacion@ut.edu.co el soporte de denuncia ante la Policia Nacional.
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Para carnet digital:
Se revisan las solicitudes recibidas al correo carnetizacion@ut.edu.co , se verifica
Direccién de gue sea graduado/a y se realiza el envio del mensaje para el respectivo descargue
Admisiones, del carnet digital por parte del solicitante.
4 | Registroy

Control Parala emision o duplicado fisico:

Académico Se revisa a diario los pagos realizados, se verifica que sea graduado/a, se revisa el
soporte de denuncia de la Policia Nacional para los casos de duplicados, y se
procede a realizar la impresion del carnet fisico.

Dlreqc!on de El carnet duplicado fisico:

Admisiones, . .

5 Reqistro Una vez impreso el carnet de graduado/a, se procede a extraer el ID de cada tarjeta

Cogtrol y (carnet) para ser cargados al sistema de ingreso al campus universitario, y asi,

o habilitar el acceso correspondiente.

Académico

. : Entrega duplicado carnet fisico:

Funcionario . e e .

X . Para la entrega del carnet fisico, se notificara al correo institucional del solicitante la

Direccién de : . ,

o fecha y horario en el que puede reclamar dicho documento. Esto no mayor a 5 dias

Admisiones, Py , . .

6 Reqistro hébiles después del pago o de la entrega del soporte de Denuncia a la Policia
Cogtrol y Nacional segun sea el caso de emisiébn nueva o duplicado respectivamente,
Académico realizando la entrega a través del formato acta de recibo a satisfaccién de carnets

estudiantiles Cédigo: RA-P07-F02

FIN
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3.2.4 DOCENTES DE PLANTA

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion
1 Gestion de
Talento Humano

Docentes de planta antiguos — carnet fisico:

La Direccion de Admisiones, Registro y Control Académico, entrega a la Direccion
de Gestion de Talento Humano la relacién de los Docentes de planta, que aun no
han realizado el proceso de toma de fotografias y actualizaciéon de datos, el cual se
desarroll6 con el equipo de comunicaciones bajo la direccién de la Oficina de TICS
en diferentes jornadas que se realizaron desde el afio 2023 hasta el 30 de mayo del
2024.

La Direccién de Gestién de Talento Humano se encargard de informar a los
docentes sobre la necesidad de actualizacién de sus datos personales y cargue de
fotografia en la plataforma académica ACADEMUSOFT, en el médulo Hoja de Vida.

Posteriormente, la Direccion de Gestion de Talento Humano entregara a la
Direccion de Admisiones, Registro y Control Académico mediante la base de datos
en Excel dispuesta en Google Drive, la relacion de los docentes, la cual contendra
nombres completos, numeros de documento de identificacion, RH, Unidad
Académica y Departamento al que pertenecen, adicionalmente, remitira mediante
correo electrénico a la direccion carnetizacion@ut.edu.co, las fotografias para el
disefio de carnets, las cuales deberan ser totalmente digitalizadas, tipo documento,
fondo rojo, 3x4 y maximo de 1 Mb.

Docentes de planta nuevos — carnet fisico:

Una vez se realice una nueva vinculaciéon de docentes de planta, la Direccion de
Gestion de Talento Humano entregara a la Direccion de Admisiones, Registro y
Control Académico mediante la base de datos en Excel dispuesta en Google Drive,
la relacion de los docentes, la cual contendrd nombres completos, nimeros de
documento de identificacién, RH, Unidad Académica y Departamento al que
pertenecen, adicionalmente, remitirA mediante correo electrénico a la direcciéon
carnetizacion@ut.edu.co, las fotografias para el disefio de carnets, las cuales
deberan ser totalmente digitalizadas, tipo documento, fondo rojo, 3x4 y maximo de
1 Mb.

Direccion de
Admisiones,
2 | Registroy
Control
Académico

Una vez recibida toda la informacién, se organiza y se crean los carnets para la
impresién de los mismos.
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Direccion de
Admisiones,
3 | Registroy

Control

Académico

Carnet fisico:

Una vez impresos, se procede a extraer el ID de cada tarjeta (carnet) para ser
cargado al sistema de ingreso al campus universitario, y asi, habilitar el acceso
correspondiente.

Luego, se procede a realizar la entrega de los carnets a la Direccion de Gestién de
Talento Humano a través del formato acta de entrega carnets docentes Cédigo: RA-
PO7-F03.

Direccion
4 | Gestion de
Talento Humano

Una vez recibidos los carnets en fisico y el acta de entrega, realizard la distribucion
a los docentes de planta, garantizando la firma del acta de recibo a satisfaccion
carnets de docentes con cédigo RA-PQO7-FO04.

Docente de

planta

Duplicado de carnet fisico:

En caso de deterioro, pérdida el/la docente debera requerir el duplicado del
documento mediante la plataforma académica, en el médulo denominado Servicios
Usuarios, realizar el respectivo pago en linea o en los puntos autorizados, y remitir
al correo carnetizacion@ut.edu.co el soporte de denuncia ante la Policia Nacional.

Direccion de
Admisiones,
6 | Registroy

Control

Académico

Para el duplicado fisico:

Se revisa a diario los pagos realizados, se verifica la vinculacion correspondiente,
se revisa el soporte de denuncia de la Policia Nacional y se procedea realizar la
impresioén del carnet fisico.

Direccion de
Admisiones,
7 | Reqistroy

Control

Académico

Entrega duplicado carnet fisico:

Para la entrega del carnet fisico, se notificara al correo institucional del solicitante
la fecha y horario en el que puede reclamar dicho documento. Esto, no mayor a 5
dias habiles después del pago o de la entrega del soporte de Denuncia a la Policia
Nacional segun sea el caso de emisién nueva o duplicado respectivamente,
realizando la entrega a través del acta de recibo a satisfaccion duplicado carnets
docentes con cédigo RA-PO7-FO05.

Docente de

planta

Sirequiere el carnet digital:

En caso de requerir el carnet digital, el/la docente de planta debera solicitar el
mismo, a través del correo talentohumanocarnetizacion@ut.edu.co o acercarse
directamente a la DireccionGestién de Talento Humano.
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Direccion Para carnet digital:
9  Gestion de Se revisan las solicitudes recibidas al correo

Talento Humano

talentohumanocarnetizacion@ut.edu.co se valida la vinculaciéon del docente se
realiza el envio de la notificacion para el respectivo descargue del carnet digital
por parte del solicitante.

10

FIN

3.2.5 DOCENTES CATEDRATICOS

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. ., Cuando se realice la vinculacién de docentes catedraticos, la Direccion de Gestion
Direccion . . .. .
1 Gestion de de Talento Humano crea los usuarios en el sistema académico, e informa a la

Talento Humano

Oficina de TICS, con el fin de solicitar la creacion de accesos al correo institucional
y roles para la plataforma académica.

Para llevar a cabo este proceso de carnetizacién digital, los docentes catedraticos

5 Docente deben actualizar su hoja de vida mediante la plataforma Academusoft, con los datos
Catedratico correspondientes, especialmente la fotografia, las cuales deberan ser totalmente
digitalizadas, tipo documento, fondo rojo, 3x4 y maximo de 1 Mb.
En caso de requerir la obtencién de mas de 50 fotografias, el proceso se realizara
de forma masiva, para eso la Direccién de Gestién de Talento solicitara a la Oficina
Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comur_1icacione_s los insu_mos, relacionando
3 Gestién de los datos personales de los docentes a carnetizar mediante archivo Excel.

Talento Humano

Si la informacién y la cantidad de docentes es baja (menor a 50), las fotografias
podran ser obtenidas manualmente, uno a uno desde la plataforma Academusoft
por parte de la Direccion de Gestion de Talento
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La Direccion de Gestion de Talento Humano organizara la informacién de acuerdo
a la relacién de los docentes, la cual contendrd nombres completos, nUmeros de
documento de identificacién, correo electrénico y periodo de vinculacion de los
Di . docentes catedraticos (Se debera deshabilitar las credenciales de los carnets
ireccién T e SR . . .
4 Gestion de digitales el ultimo dia habil del mes en el que culmina la vinculacion. Esto se

Talento Humano

establecera directamente en las plantillas al momento de realizar el cargue)

Dicha informacion deberd ser actualizada de forma periédica y constante, cada vez
gue se realicen cambios en las vinculaciones de docentes catedraticos.

5

Direccion
Gestion de
Talento Humano

Una vez organizada la informacién de los docentes catedraticos y sus respectivas
fotografias, la Direccién de Gestion de Talento realiza el cargue respectivo a los
sistemas de ingreso al campus universitario, por medio de una plantilla o de forma
manual, y establecerd la fecha de envio del mensaje de notificacion para la
obtencidén del carnet digital por parte de los docentes catedraticos.

Lo anterior dado que, una vez recibido el mensaje para el descargue y activacion
del carnet digital, por seguridad tiene una validez de 24 horas para ser utilizado y
realizar el descargue del carnet digital, transcurrido este tiempo, el mensaje
caducard y los docentes catedraticos que no hicieron el proceso, deberdn
comunicarse al soporte de carnetizacion por medio del correo
talentohumanocarnetizacion@ut.edu.co ode forma presencial, en la Direccién de
Gestion del Talento Humano.

FIN
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3.2.6 PERSONAL DE PLANTA

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccién
1 Gestion de
Talento Humano

Personal de planta antiguo — Carnet fisico:

La Direccion de Admisiones, Registro y Control Académico, entrega a la Direccion
de Gestion de Talento Humano la relacion del personal administrativo, que ain no
ha realizado el proceso de toma de fotografias y actualizacion de datos, el cual se
desarrolld con el equipo de comunicaciones bajo la direccion de la Oficina de TICS
en diferentes jornadas que se realizaron desde el afio 2023 hasta el 30 de mayo del
2024.

La Direccién de Gestién de Talento Humano se encargara de realizar el proceso de
recoleccion y organizacion de los datos y fotografias para aquel personal
administrativo, que aln no ha entregado la informacién para su carnetizacion.

Posteriormente, la Direccion de Gestion de Talento Humano entregard a la
Direccion de Admisiones, Registro y Control Académico mediante la base de datos
en Excel dispuesta en Google Drive, la relacion del personal administrativo, la cual
contendrda nombres completos, nimeros de documento de identificacién, RH,
dependencia a la cual pertenece, adicionalmente, remitira mediante correo
electrénico a la direccion carnetizacion@ut.edu.co, las fotografias para el disefio
de carnets, las cuales deberan ser totalmente digitalizadas, tipo documento, fondo
rojo, 3x4 y méximo de 1 Mb.

Personal de planta nuevo — Carnet fisico

Una vez se realice una nueva vinculacién de personal administrativo, la Direccion
de Gestion de Talento Humano entregara a la Direccidon de Admisiones, Registro y
Control Académico mediante la base de datos en Excel dispuesta en Google Drive,
la relacion del personal, la cual contendrd nombres completos, nimeros de
documento de identificacién, RH, Unidad Académica y Departamento al que
pertenecen, adicionalmente, remitirA mediante correo electrénico a la direccion
carnetizacion@ut.edu.co, las fotografias para el disefio de carnets, las cuales
deberan ser totalmente digitalizadas, tipo documento, fondo rojo, 3x4 y méximo de
1 Mb.

Direccién de
Admisiones,
2 | Registroy
Control
Académico

Una vez recibida toda la informacion, se organiza y se crean los carnets para la
impresién de los mismos.
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Direccion de
Admisiones,
3  Registroy

Control

Académico

Carnet fisico:

Una vez impresos, se procede a extraer el ID de cada tarjeta (carnet) para ser
cargado al sistema de ingreso al campus universitario, y asi, habilitar el acceso
correspondiente.

Luego, se procede a realizar la entrega de los carnets a la Direccion de Gestion de
Talento Humano mediante el acta de entrega carnets personal administrativo con
cédigo: RA-PO7-F06

Direccion
4 | Gestion de
Talento Humano

Una vez recibidos los carnets en fisico y el acta de entrega, realizara la distribucién
al personal administrativo, garantizando la firma del acta de recibo a satisfaccion
carnets personal administrativo con cédigo: RA-PO7-F7

Personal de

planta

Duplicado de carnet fisico:

En caso de deterioro, pérdida el/la docente deberd requerir el duplicado del
documento mediante la plataforma académica, en el médulo denominado Servicios
Usuarios, realizar el respectivo pago en linea o en los puntos autorizados, y remitir
al correo carnetizacion@ut.edu.co el soporte de denuncia ante la Policia Nacional.

Direccion de
Admisiones,
6 | Registroy

Control

Académico

Para el duplicado fisico:

Se revisa a diario los pagos realizados, se verifica la vinculacién correspondiente,
se revisa el soporte de denuncia de la Policia Nacional y se procedea realizar la
impresién del carnet fisico.

Direccion de
Admisiones,
7 | Registroy

Control

Académico

Entrega duplicado carnet fisico:

Para la entrega del carnet fisico, se notificara al correo institucional del solicitante
la fecha y horario en el que puede reclamar dicho documento. Esto, no mayor a 5
dias habiles después del pago o de la entrega del soporte de Denuncia a la Policia
Nacional segun sea el caso de emisiébn nueva o duplicado respectivamente,
realizando la entrega a través del formato acta de recibo a satisfaccion duplicado
carnets personal administrativo con codigo: RA-P07-F08.

Personal de

planta

Si requiere el carnet digital:

En caso de requerir el carnet digital, el/la docente de planta debera solicitar el
mismo, a través del correo talentohumanocarnetizacion@ut.edu.co o acercase
directamente a la Direccién Gestién de Talento Humano.
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N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion
9 Gestion de
Talento Humano

Para carnet digital:

Se revisan las solicitudes recibidas al correo
talentohumanocarnetizacion@ut.edu.co se valida la vinculacién del docente y se
realiza el envio de la notificacion para el respectivo descargue del carnet digital
por parte del solicitante.

10

FIN.

3.2.7 TRANSITORIOS

N° RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Personal
Transitorio

Para llevar a cabo el proceso de carnetizacion digital, los transitorios deberan remitir
la documentacion correspondiente a la Direccién de Gestidon de Talento Humano,
la cual contendra nombres completos, nimero de documento de identificacién,
dependencia a la cual estara adscrito y fotografia, la cual debera ser totalmente
digitalizada, tipo documento, fondo rojo, 3x4 y maximo de 1 Mb.

Direccién
2 Gestion de
Talento Humano

La Direccion de Gestion de Talento Humano organizara la informacion de acuerdo
a la relacion de los transitorios, la cual contendr4 nombres completos, nimero de
documento de identificacién, correo electrénico, y periodo de vinculacion (Se debera
deshabilitar las credenciales de los carnets digitales el tltimo dia habil del mes en
elque culmina la vinculaciéon de los transitorios. Esto se establecera directamente
enlas plantillas al momento de realizar el cargue)

Dicha informacion debera ser actualizada de forma periddica y constante, cada vez
gue se realicen cambios en las vinculaciones de docentes catedraticos.

Direccién
3 Gestion de
Talento Humano

Una vez organizada la informacion del personal transitorio y sus respectivas
fotografias, la Direccion de Gestion de Talento realizara el cargue respectivo a los
sistemas de ingreso al campus universitario, por medio de una plantilla o de forma
manual, y establecerd la fecha de envio del mensaje de notificacion para la
obtencién del carnet digital por parte de los transitorios.

Lo anterior dado que, una vez recibido el mensaje para el descargue y activacion
del carnet digital, por seguridad tiene una validez de 24 horas para ser utilizado y
realizar el descargue del carnet digital, transcurrido este tiempo, el mensaje
caducara y el personal transitorio que no hizo el proceso, deberd comunicarse al
soporte de carnetizacion por medio del correo
talentohumanocarnetizacion@ut.edu.co o de forma presencial, en la Direccién de
Gestion de Talento Humano.

FIN.
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3.2.8 CONTRATISTAS

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2

Oficina Juridica y
Contractual

La Oficina Juridica y Contractual realizara el envio a la Direccion de Gestién del
Talento Humano, los datos correspondientes de los contratistas de apoyo a la
gestiébn y prestacion de servicios profesionales en formato de Excel, el cual
contendrda nombres completos, nimero de documento de identificacion, correo
electrénico, dependencia a la cual estara adscrito, tiempo de duracién del contrato
segln acta de inicio, también se remitirdn las fotografias remitidas por los
contratista, las cuales deberan ser totalmente digitalizadas, tipo documento, fondo
rojo, 3x4 y maximo de 1 Mb.

Dicha informacion debe ser enviada de forma periddica y constante, cada vez que
se realicen vinculaciones de contratistas.

3

Direccién
Gestion de
Talento Humano

El carnet digital de los contratistas tendra una activacion segun la duracion del
tiempo consignado en el acta de inicio de cada uno. Una vez finalice el tiempo de
contratacion, la Direccion de Gestién de Talento Humano, desactivara el carnet.

Una vez organizada la informacion de los contratistas y sus respectivas fotografias,
la Direccidn de Gestion de Talento realiza el cargue respectivo a los sistemas de
ingreso al campus universitario, por medio de una plantilla o de forma manual, y
establecera la fecha de envio del mensaje de notificacién para la obtencion del
carnet digital por parte de los contratistas.

Lo anterior dado que, una vez recibido el mensaje para el descargue y activacion
del carnet digital, por seguridad tiene una validez de 24 horas para ser utilizado y
realizar el descargue del carnet digital, transcurrido este tiempo, el mensaje
caducara y el contratista que no hizo el proceso, debera comunicarse al soporte de
carnetizacion por medio del correo talentohumanocarnetizacion@ut.edu.co o de
forma presencial, en la Direccién de Gestién de Talento Humano.

Oficina Juridica y
Contractual

Informara a la Direccion de Gestidon de Talento Humano, cualquier modificacion el
plazo del contrato o la terminacién anticipada del mismo, segin documentacion
obrante en el expediente contractual, con el fin de ampliar el tiempo de activacion
del carnet digital del contratista o finalizar su activacion.

FIN.
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4. BASE LEGAL

Acuerdo No. 0015 de 2014 del Consejo Superior “Por medio del cual se establecen las
politicas de los graduados de la Universidad del Tolima”

5. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO  PROTECCION TRD
N°  Codigo Nomb Lugar Medio de  Responsable Tiempo de Disposicion
Formato omore Archivo archivo de Archivarlo  Retencion Final
Acta de
entrega de Direccion de
1 RA-PQ7- carnets Fisico Digital- Admisiones, 5 afios
FO1 estudiantiles a Drive Registro y
unidades Control
académicas Académico
Actarecibo a Rgﬁﬁg;ggedse
RA-PO7- satisfaccion . Digital- : ’ ~
2 Fisico : Registro y 5 afos
FO02 carnets Drive
estudiantiles Control
Académico
o
RA-PQ7- entrega . Digital- . ' ~
3 Fisico : Registro y 5 afnos
FO3 carnets Drive
docentes Contrpl .
Académico
Acta recibo a Direccién
4 RA-PO7- satisfaccion Fisico Digital- Gestion de 5 afios
Fo4 carnets Drive Talento
docentes Humano
Acta de recibo Direcciéon de
a satisfaccion .. Admisiones,
5 | RAPOT- duplicado Fisico Digital- Registro y 5 afios
FO5 Drive
carnets Control
docentes Académico
Acta de Direcciéon de
RA-PO7- entrega B Digital- Admlsmnes, )
6 carnets Fisico : Reqistro y 5 anos
FO6 Drive
personal Control
administrativo Académico
Actarecibo a . .,
satisfaccion .. DIrE(B_(EIOH
7 RA-PO7- carnets Fisico Digital- Gestion de 5 afios
FO7 Drive Talento
personal
Humano

administrativo
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Acta de
recibo a Direcciéon de
satisfaccion . Admisiones
RA-PO7- . RA-PO7- | Digital- . ' o
8 F08 duplicado F07 Drive Registro y 5 afos
carnets Control
personal Académico
administrativo
6. ANEXOS

Anexo 1. Acta de entrega de carnets estudiantiles Codigo: RA-P0O7-F01

Anexo 2. Acta de recibo a satisfaccion carnets estudiantiles Cédigo: RA-P0O7-F02

Anexo 3. Acta de entrega carnets docentes Codigo: RA-P07-F03

Anexo 4. Acta de recibo a satisfaccion carnets docentes Cédigo: RA-P07-F04

Anexo 5. Acta de recibo a satisfaccion duplicado carnets docentes Codigo: RA-PO7-F05

Anexo 6. Acta de entrega carnets personal administrativo Codigo: RA-P07-F06

Anexo 7. Acta recibo a satisfaccion carnets personal administrativo Codigo: RA-P07-F06

Anexo 8. Acta recibo a satisfaccion duplicado carnets personal administrativo Cédigo: RA-
PO7-F06

REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION
16-07-2024 Ninguno No aplica a la primera version




