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1. PROCESO/AREA DE GESTION
RELACIONADA:

Proceso de Apoyo, Gestion Administrativa / Gestion de Recursos
Tecnoldgicos

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario Division de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones

3. OBJETIVO:

Gestionar la expedicion y administracion del carné institucional
digital para estudiantes, docentes, personal administrativo,
contratistas, egresados y demas integrantes de la comunidad
universitaria, asi como la expedicién del carné fisico cuando se
cumplan los requisitos establecidos, garantizando el cumplimiento
de la normatividad institucional y el acceso a los servicios
asociados.

4. ALCANCE:

Inicia con la planificacion de las _estrategias, cronogramas y
lineamientos para la expedicién, administracion y control del carné
institucional, en sus modalidades digital y fisica, y contintia con la
solicitud, validacion de requisitos, ‘generacién, habilitacion vy
entrega del medio de identificacion institucional que corresponda.
Finaliza con la evaluacion de la efectividad del proceso mediante
el seguimiento de indicadores de desempefo, la revision de
incidencias y el analisis de las observaciones presentadas por los
usuarios, con el fin de: fortalecer la prestacion del servicio y la
mejora continua del proceso.

5. MARCO NORMATIVO:

Resoluciéon R- 026 de 2008: Por la cual se fijan derechos
pecuniarios.

Reglamento'de la Division de Bibliotecas.
Ley 115 art 98.

Ley 30 art 122.

Politica o Directiva interna de la DivTIC sobre Identificacion
Digital y Firma de Actos Administrativos (o similar).

Lineamiento General: La Universidad del Cauca establece el
carné digital como el mecanismo oficial de identificacion
institucional para los integrantes de la comunidad universitaria que
adquieran o renueven su vinculo con la Instituciéon. El carné fisico
continuara siendo un medio de identificacion valido para quienes
lo posean, mientras conserve su vigencia y condiciones de uso. La
expediciéon de nuevos carnés fisicos o de duplicados se realizara
Unicamente a solicitud del interesado, previo cumplimiento de los
requisitos y del pago de la tarifa establecida en la normatividad
institucional vigente.
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6. CONTENIDO:
Descripcion de la Actividad Resgzzgs‘;ble Pé':rt‘?rgle
Fase del Planear

Planifica, define y comunica las estrategias, Cronograma de
cronogramas Yy lineamientos para la expedicion, jornadas enviado
rgpovaciéq y administracion de_los carnés institucio_n_ales Profesional por.correo m_a’sivo

1 f|_5|cos y d|g|tale_s, dg conforn)lda_d con Ia_normatlwdad Universitario o Publicacion
vigente y I_gs dlrectrlces institucionales, !ncllj_yendo la DIvTIC Portal Web
programacion de jornadas de carnetizacion para
estudiantes de pregrado y posgrado que ingresan por Lineamientos
primera vez a la Universidad del Cauca. definidos

Fase del Hacer
Expedicion del Carné Digi
Descarga e instala la aplicacion Unicauca ID desde los
medios oficiales definidos por la Universidad del Cauca
(Play Store, App Store o cédigo QR institucional).
Nota 1: Cuando el solicitante no disponga de Aplicacion
credenciales institucionales debera gestionar . Unicauca ID

2 previamente la creacidon o reactivacion de su cuenta Sciljlmtar?te/ instalada en el
institucional, conforme a su tipo de vinculacién y los suario dispositivo del
requisitos establecidos por la Division TIC. usuario.
Nota 2: El carné digital constituye el medio institucional
de identificacion entregado por la Universidad del Cauca
a todos los integrantes de la comunidad universitaria.

Ingresa a la aplicacién_Unicauca ID utilizando las
credenciales institucionales. Registro de
Solicitante / autenticacion en

3 Nota 3: Las credenciales corresponden al usuario y Usuario la aplicacion
contrasenainstitucional vigentes, para estudiantes seran Unicauca ID
las mismas credenciales para acceso al sistema SIMCA.

Captura .y envia la fotografia requerida para la I?otograﬂa
o s . . o registrada en la
expedicion del carné digital, conforme a los lineamientos Solicitante /

4 . L , X plataforma de
establecidos por la Division de Tecnologias de la Usuario C .
Informacion y las Comunicaciones. gestlon. d.el came

digital
Valida que la fotografia cumpla con los criterios técnicos,
de calidad e identificacion establecidos para la
expedicion del carné digital y su integracion con los Profesional Validacion de
5 sistemas institucionales de control de acceso. Universitario fotografia
DivTIC realizada
Nota 4: Se valida que la imagen corresponda al
solicitante y que no provenga de capturas de pantalla o
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imagenes que impidan una adecuada identificacion.

Nota 5: Cuando la fotografia no cumpla con los criterios
establecidos, se solicitara al usuario realizar
nuevamente el proceso.

Nota 6: Las solicitudes de cambio de fotografia
posteriores a la expedicidon del carné digital seran
atendidas conforme a las jornadas definidas por la
Divisién TIC.

Valida la informacion registrada y habilita la expedicion
del carné digital mediante la administracion de la
plataforma Unicauca ID, permitiendo su generacion
automatica y disponibilidad para el usuario.

Nota 7: La generacion y activacion del carné digital se
realiza automaticamente a través de la aplicacion
Unicauca ID, una vez se valida el cumplimiento de los
requisitos establecidos.

Nota 8: La expedicion del carné fisicoes un_servicio
voluntario para el solicitante y estara sujeta al pago de la
tarifa establecida por la normatividad institucional
vigente.

Profesional
Universitario
DivTIC

Registro de
expedicion y
habilitacion del
carné digital en la
plataforma
Unicauca ID

Expedicion del Carné Fisico (Servicio C

Solicita la expedicion del carné fisico a través del
sistema SATIS o del correo electronico institucional

omplementario)

Registro de
solicitud en el

7 definido para este servicio Solicitante / Sistema SATIS o
(carnetizacion@unicauca.edu.co), cuando requiera Usuario correo
disponer de este:medio de identificacion adicional al institucional de
carné digital. carnetizacion
Genera el recibo de pago correspondiente cuando la Profesional Recibo de Pago

8 solicitud implique el pago por concepto de expedicion o Universitario expedido y
duplicado del carné fisico. DivTIC registrado

Formulario de
Remite al solicitante el formulario institucional para la Profesional SOI'C'.W de
9 s Y e . " ; o expedicion del
expedicion del carné fisico e informa los requisitos que Universitario e
. . ; Carné Fisico
deben ser aportados para continuar con el tramite. DivTIC )
enviado al
solicitante
Diligencia el formulario de solicitud de expedicion del - ._Form_ularlo

10 . g : Solicitante / diligenciado con

carné fisico y adjunta el comprobante de pago X .
Usuario documentacién

correspondiente.

completay

150 3001

SC-CER 450832




“I‘"‘i

HFE
By s 50

Proceso de Apoyo
Gestidon de Recursos Tecnoldgicos
Procedimiento de Carnetizacion Institucional

Cédigo:

PA-GA-5.3-PR-18 | Version: 4

| Fecha de Actualizacion: 29-07-2026 | Pagina 4 de 8

comprobante de
pago adjunto

Cauca.

de identificar oportunidades de mejora.

Implementa. acciones de mejora al proceso de
carnetizacion, a partir del analisis de los resultados del
seguimiento,~ las incidencias presentadas y la
retroalimentacion recibida de los usuarios, con el fin de
optimizar la prestacion del servicio y fortalecer la
prestacion del servicio de carnetizacion institucional.

Profesional
Universitario /
Profesional
Especializado
DivTIC

Consideraciones para la expedicion del carné institucional

Perfil del
Solicitante
Valida el tipo de solicitante y el cumplimiento de los Verg;lc\:/lagi en
requisitos establecidos para la expedicion del carné = .
L T . . rofesional
11 | fisico institucional, incluyendo la conformidad de la Universitario Requisitos
fotografia suministrada con los lineamientos definidos DIvTIC verificados y
por la Divisién TIC. solicitud
aprobada para
impresién del
carné fisico
Registro de
Imori ; o - impresion y
mprime, entrega y registra el carné fisico al solicitante entrega del camé
(estudiante, integrante de convenio, docente, Profesional fisi lizad
12 | administrativo, contratista o egresado) de forma Universitario |S|co|re_at|za oen
presencial en las instalaciones de la Divisién TIC. DivTIC Deat:I(SJaerrc??D
Centre Lite
Production
Registra o actualiza la informacion biométrica y los datos Profesional bazzgéztg)afgsl?jel
13 | del solicitante en los sistemas institucionales de control Universitario istema d
de acceso, cuando aplique. DivTIC cor?’:fo? :cc?eso
Fase del Verificar
Informe de
Evalla la efectividad del proceso . de carnetizacion efectividad del
mediante el seguimiento de indicadores de desempefio, Profesional proceso de
14 |la revision de incidencias y. el analisis de las Universitario carnetizacion
observaciones presentadas.por los usuarios, con el fin DivTIC

Indicadores del
proceso

Fase del Ajustar

Procedimiento
Actualizado

1. Caracter del carné institucional: El carné digital constituye el medio oficial de identificacion
institucional para estudiantes, docentes, personal administrativo, contratistas, egresados y demas
integrantes de la comunidad universitaria que cumplan los requisitos establecidos por la Universidad del
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La expedicién del carné fisico tendra caracter complementario y sera voluntaria para el solicitante, por lo
cual unicamente se realizara previa solicitud, cumplimiento de los requisitos definidos y pago de la tarifa
establecida por la normatividad institucional vigente, salvo las excepciones que determine la Universidad.

2. Credenciales institucionales: Para acceder al carné digital es indispensable disponer de credenciales
institucionales activas.

Cuando el solicitante no cuente con ellas o requiera su reactivacion, debera gestionar previamente la
creacion o habilitacion de la cuenta institucional conforme a los procedimientos establecidos por la
Division de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (DivTIC).

3. Requisitos para la activaciéon o recuperaciéon de credenciales: Cuando sea.necesaria la creacion
o reactivacion de la cuenta institucional, el solicitante debera aportar la documentacion correspondiente
de acuerdo con su tipo de vinculacion:

¢ Estudiantes de segundo semestre en adelante o Integrante de convenio:
- Documento de identidad

e Docentes o Administrativos:
- Resolucion del nombramiento (Original o copia)
- Documento de identidad

e Contratistas:
- Copia del contrato
- Documento de identidad

e [Egresados:
- Acta de grado (Original o copia)
- Documento de identidad

Para personas que hayan tenido_un vinculo previo con la Universidad y no recuerden sus credenciales
institucionales, la solicitud de reactivacidon debera realizarse a través del correo institucional
contacto@unicauca.edu.co, adjuntando la documentacion correspondiente.

4. Vigencia y bloqueo del carné:

La vigencia del carné institucional estara asociada a la permanencia del vinculo del titular con la
Universidad del Cauca.

El carné podra.ser bloqueado o deshabilitado, entre otros, en los siguientes casos:

Obtencién del titulo académico correspondiente.

Cancelacién del semestre o retiro del programa académico.
Finalizacion de la relacion laboral o contractual con la Universidad.
Las demas situaciones previstas por la normatividad institucional.

7. FORMATOS: N/A.
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8.ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES:

DivTIC: Division de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

SIMCA: Sistema de Informaciéon de Matricula y Control Académico de la
Universidad del Cauca.

Sistema SATIS: Sistema de informacion desarrollado para la gestion de
solicitudes de TI.

App Store: Tienda oficial de aplicaciones para dispositivos con sistema
operativo iOS.

Play Store: Tienda oficial de aplicaciones para dispositivos con sistema
operativo Android.

Unicauca ID: Aplicacién institucional utilizada para.la expedicion,
administracion y presentacion del carné digital de‘la Universidad del
Cauca.

Sistema Datacard IDCentre Lite Production: Sistema utilizado para la
personalizacion y emision de tarjetas de identificacion.

Carné Digital: Medio oficial-de identificacion institucional emitido a través
de la aplicacién Unicauca:lD; cuya expedicién es gratuita para los
integrantes de la comunidad universitaria que cumplan los requisitos
establecidos.

Carné Fisico: Documento plastico de identificacion institucional expedido
como servicio complementario al carné digital, cuya emision se realiza a
solicitud del interesado, previo cumplimiento de los requisitos y pago de la
tarifa‘establecida por la Universidad del Cauca.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

FECHA VE_Rﬁ'c?N CODIGO MODIFICACIONES

22-02-2010 1 MM-FO-4.2-PR-5 Ajuste en la codificacion del procedimiento.

22-11-2010 2 MM-FO-4.2-PR-5 Ajuste en las actividades del procedimiento.

112052011 3 MM-FO-4.2-PR-5 Aju_ste_gn las actividades del procedimiento y
aplicacion del nuevo formato.
Cambio en el cddigo, proceso/subproceso,
responsable, objetivo y alcance, mejora en las

04-09-2015 4 PA-GA-4.2-PR-5 act|V|d.ade.s’ de este,' creacién d_e_ lfprmatos,
actualizacion de abreviaturas y definicion y del
diagrama de flujo del procedimiento. Actualizacion
del formato de caracterizacion del procedimiento
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Mejora en las actividades y cambios en el punto de

17-11-2016 5 PA-GA-4.2-PR-5
control.

01-08-2018 6 PA-GA-4.2-PR-5 Ajuste en las actividades del procedimiento.

Mejoras en los procedimientos de Carnetizacion,
31-08-2023 7 PA-GA-4.2-PR-5 puntos de control y requisitos para la expedicién
del carné.

Ajuste en las actividades del procedimiento y
10-12-2023 1 PA-GA-5.3-PR-18 | traslado del procedimiento” a la Division de
Tecnologias de la Informacionty la.Comunicacion.

Ajuste en el objetivo, alcance, marco normativo,
actividades, responsables y puntos de control del
procedimiento, abarcando.las fases de Planear,
Hacer, Verificar y Ajustar, con el propdsito de
alinearlo con.la realidad operativa del proceso de
carnetizacion.

06-11-2024 2 PA-GA-5.3-PR-18

Ajuste en las actividades del procedimiento con el
06-02-2025 3 PA-GA-5.3-PR-18 | prop¢sito'de alinearlo con la realidad operativa del
proceso de carnetizacion.

Actualizacion del procedimiento, incorporando la
expedicion del carné digital como mecanismo
oficial de identificacion institucional y redefiniendo
la expedicion del carné fisico como un servicio
29-07-2026 4 PA-GA-5.3-PR-18 | complementario sujeto al cumplimiento de los
requisitos y condiciones establecidos por la
Universidad del Cauca. Asimismo, se actualizaron
las actividades, responsabilidades, puntos de
control y lineamientos asociados al proceso.

10. ANEXOS: Anexo A. Modelo BPMN del Procedimiento

ELABORACION REVISION

Nombre: MANUEL FERNANDO CERTUCHE Nombre: JUAN PABLO PINO LOPEZ
Responsable Area de Gestién Responsable Proceso

Cargo: Contratista Cargo: Profesional Especializado
Fecha: 08-07-2026 Fecha: 28-07-2026

REVISION | APROBACION
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Nombre:

Responsable de Gestion de Calidad

Cargo: Rector

Fecha: Fecha:
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