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Asunto: Establecer parametros, requisitos y definir los procedimientos para la expedicion
y renovacion del carné de identificacion de la Universidad Militar Nueva Granada en sus
tres sedes.

1. OBJETO, ALCANCE Y VIGENCIA.

1.1. Objeto: Dar a conocer los parametros, requisitos y procedimientos para la expedicién y
renovacion del carné de identificacién, con el fin de contribuir a la Politica de Seguridad
Integral, mediante el acertado control de acceso e identificacion de las personas que
acceden a las instalaciones. Contribuyendo de esta manera al desarrollo eficiente de las
actividades administrativas y académicas de Ia Universidad.

1.2. Alcance: Al personal administrativo, docentes, estudiantes, egresados y personas
naturales que establezcan vinculo administrativo, logistico o laboral con la Universidad

Militar Nueva Granada en cualquiera de sus tres sedes (Campus, Medicina o Calle 100).

1.3. Vigencia: Su aplicacion es de caracter permanente.

2. APLICACION:

Las normas e instrucciones que se imparten en la presente Directiva, son para conocimiento y
cumplimiento por parte de toda la comunidad Neogranadina en sus tres sedes (Calle 100,
campus Cajica y medicina) q
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3. DEFINICION DE CARNE INSTITUCIONAL

El carnet es un decumento personal e infransferible expedido por la Oficina de Proteccién del
Patrimonio de acuerdo a lo contempiado en la normatividad interria de & Universidad, el cual
identifica a la persona como miemnbro de l2. comunidad Neogranadina. Por lo tanic, todas las
i pgprsonas deben portarlo de manera. visible mientras se. encuentren al interior de las
¥ ifsthlaciones de“la Universidad y cuando requieran acceder a los servicios ofrecidos’ por Ia
institucion.

4. USUARIOS DE CARNETIZACION

Son usuarios del servicio de Carnetizacion de [a Universidad Militar Nueva Granada, el
personal administrative, docentes, estudiantes, egresados y personas naturales externas que
establezcan vinculo administrativo, lagistico o laboral con la Universidad Militar Nueva
Grahada.

5. OBLIGATORIEDAD

Todo el personal a quien se le expida el carné institucional, estara obligado a cumpfir Jas
cendiciones y restricciones que mas adelante se relacionan- '

a) Portar el carné institucional para el ingreso a las instalaciones de ia universidad, durante
su permanencia al interior de la misma y para acceder a los servicios -ofrecidos por ia
Universidad. B

b} E! documento ser4 personal e intransferible. :

c) Debe ser preséntado sin dilacidn cuando el personal dé Seguridad de la Oficina de
Proteccion del Patrimonio lo requiera con fines de identificacion. _

d) Elcarné de identificacion debe eniregarse a la Oficina de Carnetizacion de manerafisica,
para obtener paz y salvo correspondiente en el momento de retiro de la institucién por
cualguier causa. '

©) Las personas externas que posean vinculos laborales o administrativos' con [a
Universidad y tengan perscnas carns lizada bajo su -responsabilidad,'-es'_té_'n en ia
obligacién de recoger el carné y entregario a la- Oficina de Carnetizacion, cuando sus
empleados finalicen su actividad taboral,

f) Es de obligatoriedad que el personal de administrativo, docentes; estudiantes, egresados
Y personas naturales externas que establezcan vinculo _a'dmin_istrat'ivo,--'-?ldgi_'s't_ico 0 laboral
con fa Universidad Militar Nueva Granada, obtengan el carné cuando se les pierda o
extravié, para asitener un control y bfindar uh ambiente de seguridad. a fas instalaciones
de ta-universidad. ' ' '

g} Es de obligatoriedad que las facultades y e personal de docerites  exija
permanentemente a los estudiantes el porte del carné en Ia entrada de tas-clases como
un requisito para esta actividad que se realizan a diario,

h} La oficina de talento humano mediante un correo enviara a la oficina de proteccidn del
Fatrimonio y Seguridad Integral la actualizacién del personal que por-cualquier motivo. ﬂ(
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por cualguier motivo se cambie de grado, de oficina o sea desvinculada. de ia
universidad, para asl llevar un control y actualizacion del personal que labora
en la institucién.

) Al personal administrativo, docentes, estudiantes, egresados gue por primera
vez obtenga su carné sera gratuito y es por pérdida o deterioro tendra un costo
de acuerdoe a'lo establecido por la universidad.

6. COSTOS DE ELABORACION DEL GARNE

Los precios fijados para la elaboracién de los carnés. institucionalés,_ seran
fijados directamente por la Rectoria de Ia Universidad mediante acto
administrativo cofrespondiente para cada vigencia.

7. CARNE DE IDENTIFICACION

Documento elaborado en polimero bajo elementos de seguridad (hologramas), en
donde se: consignan datos. especificos de la persona autorizada para el acceso a
las instalaciones de la Universidad.

En este documentos se refacionara. fotegrafia, nombres, apellidos, documento de
identidad, tipo de sangre, factor RH, cargo y dependencia: ademas, se plasmara
una identificacion particular en la parte superior derecha de acuerdo al tipo de
funcion que se desempefie al interior de la universidad asi:

Q Circulo azul oscuro con la letra A mayGscuia para el personal administrativo
OPS.

} Circulo morado con la tétra A para funcionarios de Planta

Circu'lo verde oscuro con la letra ‘P para el personal de estudianies de
pregrado.

- Circulo amarillc con letra P para-estudiantes de los programas de posgrados.
4 Circulo naranja oscuro con la letra D para docentes de catedra y de planita.

¢ Circulo azul claro con la letra E para el personal de egresados

@ Circulo azul oscuro con la letra CE para personal externo que labore en la
W Universidad%; P
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7.1 Parametros para la expedicién del Carné Institucional

Se establecen tres (3) diferentes procesos para la elaboracion de los carnés
institucionales asi:

a) Primera vez: Ap]ijca para el personal Administrativo, Docentes, Estudiantes,
Egresados y personas naturales externas vinculadas formalmente a la
Universidad y quienes por priniera vez solicitan la expedicion del documento.

Para esta agrupacion de-funcionarios el proceso de carnetizacion es el siguiente:

Verificar que el solicitante se encuentre registrado en la base de datos
UNIVEX y LENEL, en caso .de no exisfir registré en los aplicativos, se
procede a confirmar la vinculacidn con fa universidad, una vez realizada la
consulta se realiza el registro de imanera manual .en la base de datos dé

LENEL.

Solicitar al usuario la cediila de-ciudadania o tarjeta de.identidad criginal y
fisica para corroborar los datos personales.

Solicitar copia del comprobante de antecédentes y requerimientos
judiciales, expedido a través de la pdgina web. de la Policia Nacional.

Para el caso del personal administrativo y docente que estén vinculados a

la Universidad mediante conirato, deben presentar copia. del documento
que avala dicha vinculacion.

Para el personal Administrativo, Docentes, Estudiantes y Egresados, es
obligatorio que el dia de la solicitud del carné institucional, los hombres
acudan a {a oficina de carnetizacion en traje de corbata y las mujeres con

atuendo elegante, para proceder a la toma de la fotografia que reposara

en la parte superior izquierda del documento.

NOTA: Si el estudiante no aparece en las bases de datos debe acercarse con el
recibo de pago del respectivo pericdo académico en la divisién financiera y
admisiones, con el fin de registrar el pago y subir los datos al sistema.

b) Duplicado por pérdida: Aplica para el personal Administrativo, Docentes,
Estudiantes, Egresados’y personas naturales externas vinculadas formalmente a
la Universidad y quienes por cualguier motivo pierdan el carné institucional.

1,

Registrar la pérdida del documento en la pagina web de la Policia
Nacional y traer el «dia de la soliciiud de expedicion el respectlvo
cerfificado de la denuncia.

Cancelar el valor correspondiente a lo estipulade de acuerdo ‘a lo
erdenado por la Rectoria para el afio vigente.

El solicitante debe estar vigente en la base de datos UNIVEX y en Ea
plataforma LENEL.
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-administrativos, docentes, estudiantes, egresados Yy personas naturales

V. Entregar copia del recibo de-pago por concepto de duplicado de carné por
perdida. '

V. Es de caracter obligatorioc acudir persocnalmente a la oficing de
carnetizacion para la entrega delt carng institucional.

VI. En caso de ser necesario o solicitado por el usuario, se realiza
actualizacion. de los datos:personales y del registro fotografico siempre y
cuando acuda en el traje solicitado para tal fin.

VIl Una vez se realiza la entrega del nuevo carné institucional al funcionario,
se procede a deshabilitar el antiguo documento en |a plataforma LENEL,

Duplicado por deterioro: Aplica para el personal Administrativo, Docentes,

Estudtantes, Egresados y personas naturales externas vinculadas formalmente a
la- Universidad, quienes presenten fallas técnicas o fisicas en e camé
institucional.,

| Es obligatorio que posea fisicamente el carné institucional averiado o
deteriorado, en el momento de solicitar la renovacion,

[l Cancélar el valor correspondiente a lo estipulado de acuerdo a fe}
ordenado por la Rectoria para el afio vigente. _

Hl. El solicitante debe’ estar vigente en’ 1a base de datos UNIVEX y en la
plataforma LENEL. '

V. Entregar copia del recibo.de pago por concepto de duplicado de carné por
deterioro. :

V. Entregar el carmné deteriorado ‘o averiado a los funcionarios de
carnetizacion, para que posteriormente hagan entrega del nuevo
documento.

V. En caso de sef necesaric o solicitado por el usuario, se realiza
actualizacion de los datos personales y del registro fotografico siempre y
cuando acuda en el traje solicitado para tal fin.

VIl Una vez se realiza la entrega del nuevo carné institucional al funcionario,

S& procede a deshabilitar el antiguo dosuimento en [a Pplataforma LENEL.

CONDICIONES GENERALES PARA LA SUSPENSION DEL CARNE
INSTITUCIONAL. o | ._ -

Por términe o culminacion del contrato del personal administrative y docentes
que laboren en la Universidad Militar Nueva Granada.

Por entrega de paz 'y salvo para cualquiera de los procedimientos administrativos
0-académicos.

Por robo o pérdida para el personal que integra la comunidad Neoﬁnadina

A
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9.1.

9.2.

9.3.

Cuando e} personal administrativo, docentes, estudiantes y personas naturales,
finalicen su vinculo laboral o administrativo con la Universidad Militar Nueva
Granada.

VIGENCIA DEL CARNE INSTITUCIONAL DE ACUERDO A LA VINCULACION
CON LA UNIVERSIDAD

Teniendo en cuenta que las situaciones administrativas o .académicas son
diferentes para los funcionarios, estudiantes, personal docente, egresados y
personal externo, dada su condicién o tipo de vingulacion con la Universidad, es
necesario dara conocer las siguienies particularidades.

Vigencia. E! periodo de vigencia de los carné institucional sera coordinado entre
la Division de Informatica y la Oficina de Carnetizacion de acuerdo al tipo de
vinculacion laboral con la universidad asi:

Personal Administrativo

Administrativo de Planta: La vigencia serd maximo por-un ano.

Administrativo por contrato: La vigencia sera de acuerda al periodo estipulado
dentro.del contrato laboral establecido por la Universidad Militar Nueva Granada.
Personal Docente

Docente de planta: La vigencia sera maximo por un afio.

Docénte por conirato: La vigencia serad de acuerdo al periodo estipulado dentro
del contrato'laboral establecido por la Universidad Militar Nueva Granada.
Estudiantes de pregrado y posgrado

£l carné tendrd vigencia siempre y cuando se mantenga la calidad de estudiante
de la universidad militar nueva granada. La seccion de seguridad fijara los

procedimientos para su renovacion periddica vy fos comunicara oportunamente a
la comunidad universitaria.
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9.4. Personal de Egresados

La vigencia para el personal ‘de egresados serd por un maximo de tres afios,
contados a partir de la lltima fecha dé dctualizacion en el aplicativo.

9.5. Personal externo

La vigencia para el personal externo que posee alguno vinculo laboral o
administrativo con la universidad, sera maximo por dos meses contados a partir
de la Gitima actualizacién; esta medida se aplica por condiciones de seguridad y
con el fin de ejercer un adecuado control, teniendo ‘en cuenta. la inestabilidad
laboral del personal que integra esta condicion.

10.NORMATIVIDAD

REGLAMENTO ESTUDIANTIL DE PREGRADO DEL. ACUERDO N° 6 DEL
2012,

REGLAMENTO GENERAL DEL PERSONAL DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANDA.
REGLAMENTO PERSONAL DOCENTE.

MANUAL DE CONVIVENGIA GAMPUS NUEVA GRANADA.

REGLAMENTO GENERAL ESTUDIANTIL DE PREGRADC ACUERDO 02
DEL 7 MAYO DEL 201s.

Cordiaimente.

Brigadier Generat

UNA UNIVERSIDAD DE TODOS Y PARA TODOS

-Los sigulentes lundenanas can Tugslre visin butnn, o 3 QUE KEmos eyt el o) drl , Lo
- ajsiade a 108 réglamenlos interngs de 13 Univaiéidad, o fas dls, sitlones legalfhy ssumimes cuakquier responsabifidad pise St cotlenidy,
.. Elabora ) Revis. Ei i Yo.Bo. Jefe Tepandencra R Ve Bo,- Vicarrarior Vo.Bo, Jefe GFIIUR
! oo b _ - o . “ Adminisigailva
cfin oA Y O RAFAEL MO0 TOVAR ELSA LILANA
EINARFREDY GUERRERO, BURBAND HEINZ PABLO smaamr?zm | MONDRAGHR AGUIRRE LEGUIZARO
c A . \

Distribucién: Oficina de Proteccian del Patrimonio
Cficina Juridica







