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Reglamento de emision, uso
y porte del

carn
“TOMASIND -

Capitulo 1

Aspectos Generales

Articulo 1. Objeto

El presente reglamento contempla una serie de disposiciones que tienen
por objeto reglamentar la emision, porte y uso del Carné por parte de
estudiantes, docentes, personal administrativo, egresados y visitantes, con
el fin de promover y facilitar la movilidad, el ingreso e intercomunicacién
de las personas anteriormente descritas y de la comunidad tomasina en
general con los servicios que presta la Universidad Santo Tomas, Seccional
Tunja.

Articulo 2. Objetivos

e Garantizar al usuario la acreditacion como miembro de la Institucién.

e Que el estudiante, docente, personal administrativo y egresados
porten el carné permanentemente en todo su quehacer universitario.

® Permitir, mediante su presentacidn y porte, el acceso a las instalaciones
de la Universidad y a cualquier tipo de servicio o actividad de caracter
académico, cultural, deportivo o social.

Articulo 3. Ambito de aplicacion

El presente reglamento se aplicara a todas las dependencias académicas y
administrativas de la Universidad.

Articulo 4. Marco Juridico
El marco Juridico del presente reglamento esta comprendido en:

¢ El Reglamento Estudiantil — Titulo V, Articulo 22 en su paragrafo.

e E| Contrato de matricula — item 2.

¢ El Reglamento General de Posgrados. Articulo 20, numeral 13.

¢ El Reglamento Interno de Trabajo — Articulo 50, numeral 14 y Capitulo
I, Articulo 94, numeral 10, numeral 11 y numeral 14.



Capitulo 11
Del Otorgamiento, Contenido,
Validez y Costo

Articulo 5. Del Otorgamiento

Es miembro de la Universidad la persona que ha suscrito contrato laboral
con la Institucidon y que se encuentre vigente. Asi mismo, el estudiante
que ha suscrito contrato de matricula y se encuentre activo en uno de
los programas académicos de la seccional. De igual manera, se considera
egresado al que ha obtenido el titulo de pregrado o posgrado en la
Universidad Santo Tomas, Seccional Tunja, y que se ha inscrito en la Oficina
de Apoyo a Egresados de la misma.

La calidad de estudiante se pierde por la no renovacién del carné, de
acuerdo con el Item 3 del Contrato de matricula.

6 . . , . . .
N Articulo 6. Contenido del carné universitario

Carné de Estudiante de Pregrado:

Ty \ =)
‘: UN[VERSIDAD SANTO TOM_AS (] Universidad Santo Tomas
Pt PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA 3 Primer Claustro Universitario de Colombia
EWWA@"WC}“ i Calidad E Este documento es personal e intransferible.
[TJ. El uso indebido del n_'\ism_() no compromete a la
Andrés Fernado = Universidac.
RODRIGUEZ HERNANDEZ 3 Universipap Santo Tomas
TRIMKR LSRG A0 DE E Ot aty
I = Cod: E Tt
[ Doc: 0n ﬁtfcﬂway Calidadd
> 3 Sede Centro: Cll. 19 N 11 - 64 Tunja - Boyaca
Facultad de NegOCiOS g Sede Campus: Av. Universitaria Cll. 48 No. 1 - 235 este.
. l § PBX: (8) 7440404 / Lin?a Na(ion?\: 01-8000-932340
Internacionales = Tunja - Boyaca 2324196176
4
Qué debe tener en el frente: Qué debe tener en el reverso:
e Logotipo de la Universidad e Texto de recomendacion
e Nombres e Logotipo de la Universidad
e Apellidos e Direccion y teléfono de la Universidad
e Codigo e Direccion electrénica de la Universidad
e Documento de identidad e Serial del carné
e Nombre del programa
e Barra amarilla en la esquina
e Fotografia del estudiante
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Carné de Estudiante de Posgrado:

UNIVERSIDAD SANTO Towss

) DE COLOMBIA

. Calidad

José Ignacio

RODRIGUEZ QUINCHANEGUA
Cod: ™~
Doc:

Estudiante Posgrado

Esp. Psicologia Juridicay
Forense

Qué debe tener en el frente:
Logotipo de la Universidad
Nombres

Apellidos

Cadigo

Documento de Identidad
Nombre del Programa
Barra gris en la esquina
Fotografia del estudiante

Carné de Estudiante de la VUAD:

Universidad Santo Tomas
Primer Claustro Universitario de Colombia

Este documento es personal e intransferible.
El uso indebido del mismo no compromete a la
Universidad.

Universiap SanTo Tomas

PRIVIER CLAUS:FGD:‘J\WENI];AB[GIIIECOLOMBM
Expeviencia ¢ Calidod

Sede Centro: Cll. 19 N° 11 - 64 Tunja - Boyaca

Sede Campus: Av. Universitaria Cll. 48 No. 1 - 235 este.
PBX: (8) 7440404 / Linea Nacional: 01-8000-932340

Tunja -Boyaca 2324196176

Qué debe tener en el reverso:

Texto de recomendacion

Logotipo de la Universidad

Direccidn y teléfono de la Universidad
Direccion electrdénica de la Universidad
Serial del carné

Ll

Fabiola Maria

BORDA ORJUELA
Cod:
Doc:

Estudiante VUAD

Facultad de Ciencias y Tecnologia
Administracién de

Empresas

Qué debe tener en el frente:
Logotipo de la Universidad
Nombres

Apellidos

Cadigo

Documento de identidad
Nombre del programa
Barra naranja en la esquina
Fotografia del estudiante

Universidad Santo Tomas
Primer Claustro Universitario de Colombia

Este documento es personal e intransferible.
El uso indebido del mismo no compromete a la
Universidad.

UniversaDSANTO Tomss

MER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLY
f T ——

Expevieveia y Calided
Sede Centro: Cll. 19 N° 11 - 64 Tunja - Boyaca

Sede Campus: Av. Universitaria CIl. 48 No. 1 - 235 este.
PBX: (8) 7440404 / Linea Nacional: 01-8000-932340

Tunje - Boyaca 2324196176

Qué debe tener en el reverso:

Texto de recomendacién

Logotipo de la Universidad

Direccion y teléfono de la Universidad
Direccion electrénica de la Universidad
Serial del carné




Carné de Egresado:
UNIVERSIDAD SANTO ToMAS

/ PRIMER CLAI VERSITARIO DE COLOMBIA
Em————— .

E\(/)ﬂv fencia ¢ Calidod

Arquitecto

Camilo Rafael
FUENTES PAEZ

Doc:

EGRESADO

Qué debe tener en el frente:

e Logotipo de la Universidad

e Titulo o Profesién

¢ Nombres

¢ Apellidos
Documento de Identidad
Egresado
Barra azul celeste en la esquina
Fotografia del egresado

Carné de Administrativo:

UNIVERSIDAD SANTO ToMAS

VERSITARIO D]
[ ——

Expeviencia y Calided

Paula Jimena
HERNANDEZ RODRIGUEZ
Doc:

Asesora Comercial

Departamento de
Comunicaciones

Qué debe tener en el frente:
¢ Logotipo de la Universidad
e Nombres
¢ Apellidos
e Documento de identidad

Cargo

Dependencia

Barra roja en la esquina
Fotografia del funcionario

Universidad Santo Tomas
Primer Claustro Universitario de Colombia

Este documento es personal e intransferible.
El uso indebido del mismo no compromete a la
Universidad.

UyERspapSavro fowss

Expeviencia y Calihd
Sede Centro: CIl. 19 N° 11 - 64 Tunja - Boyaca

Sede Campus: Av. Universitaria Cll. 48 No. 1 - 235 este.
PBX: (8) 7440404 / Linea Nacional: 01-8000-932340

Tunja - Boyacs 2324196176

Qué debe tener en el reverso:

Texto de recomendacion

Logotipo de la Universidad

Direccion y teléfono de la Universidad
Direccion electrénica de la Universidad
Serial del carné

Universidad Santo Tomas
Primer Claustro Universitario de Colombia

Este documento es personal e intransferible.
El uso indebido del mismo no compromete a la
Universidad.

UNIVERSIDAD SaNTO ToMAS

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
Expeviencia ¢ Calidacd
Sede Centro: CIl. 19 N° 11 - 64 Tunja - Boyaca
Sede Campus: Av. Universitaria Cll. 48 No. 1 - 235 este.
PBX: (8) 7440404 / Linea Nacional: 01-8000-932340

Tunja - Boyaca
2324196176

Qué debe tener en el reverso:
Texto de recomendacion
Logotipo de la Universidad
Direccion y teléfono de la Universidad
Direccion electrénica de la Universidad
Serial del carné
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Carné de Docente:

Universidad Santo Tomas
Primer Claustro Universitario de Colombia

4 UNIVERSIDAD SANTO ToMAS
Dr) PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

f'x’fL ViEnCIA. + Calidad

Este documento es personal e intransferible.
El uso indebido del mismo no compromete a la

Roberto Universidad.
ALVARADO SUAREZ UNIVERSIDAD $SANTO TomAs
D PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
oc: A R
Expeviercia ¢ Calidad
Docente
Sede Centro: CIl. 19 N° 11 - 64 Tunja - Boyaca

Facultad de Ne gOCiOS Sede Campus: Av. Universitaria Cll. 48 No. 1 - 235 este.

. PBX: (8) 7440404 / Linea Nacional: 01-8000-932340
Internacionales - Tunja - Boyacd 2324196176

Qué debe tener en el frente: Qué debe tener en el reverso:
¢ Logotipo de la Universidad ¢ Texto de recomendacion
Nombres ¢ Logotipo de la Universidad
Apellidos e Direccion y teléfono de la Universidad

Documento de Identidad ¢ Direccién electrénica dela Universidad
Docente e Serial del carné

Nombre del Programa

Barra verde en la esquina

Fotografia del Docente

Articulo 7. Validez

El carné estudiantil tendra una vigencia maxima de un (1) semestre, desde
su emision y/o renovacion hasta la finalizacion del semestre académico
en curso.

El carné de docentes y carné de administrativos tendra una validez igual a
la vigencia del contrato laboral con la Universidad.

Con respecto al carné de Egresado su validez serd permanente.

* Los estudiantes deberdn refrendar el carné semestre a semestre en sus
Facultad, una vez firmen el contrato de matricula.

Articulo 8. Costos

El carné para neotomasinos, egresados, docentes y administrativos es
gratuito por primera vez. En caso de pérdida, deterioro o robo tendra el
costo que para tal efecto a la fecha haya fijado el Consejo Administrativo
Financiero Particular.
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Capitulo III
Del Procedimiento de Emision
Articulo 9. Modelo

El carné esta formalizado en un modelo Unico establecido para tal fin,
teniendo en cuenta un color especifico localizado en la esquina inferior
derecha, dependiendo del perfil del usuario, asi:

e Estudiante de pregrado de cualquier Facultad: Franja Amarilla.
¢ Estudiante de Posgrado: Franja Gris.

e Estudiante de la VUAD: Franja Naranja.

e Egresado: Franja Azul Celeste.

¢ Funcionarios Administrativos: Franja Roja.

¢ Docentes: Franja Verde.

Articulo 10. Emisidon y administracion.

El Departamento de Comunicaciones y Mercadeo es la dependencia
responsable de proporcionar todo el apoyo técnico y logistico en la
emision, y administracion de los carnés en articulacién con la Oficina de
Registro y Control Académico y el Departamento de Admisiones.

En caso del personal docente y administrativo se contara con el apoyo del
Departamento de Gestidn del Talento Humano.

Capitulo IV
Requisitos para Adquirir
El Carné

Articulo 11. Requisitos
Para adquirir el carné estudiantil se debe cumplir con el siguiente requisito:

e Estar matriculado en algin programa académico, tras cumplir los
requisitos y procesos académico-administrativos exigidos. (la matricula
se formaliza en el momento que se suscribe el contrato respectivo y se
pague su valor).

Para adquirir el carné docente o administrativo se debe cumplir con el
siguiente requisito:

e Contar con el contrato laboral firmado por ambas partes, y presentacion
ante el Departamento de Comunicaciones y Mercadeo del “Formato
de autorizacién de entrega del carné”, diligenciado y firmado por parte
del Departamento de Gestién del Talento Humano.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA — FINANCIERA, USTA TUNIA



Para adquirir el carné de egresado se debe cumplir con los siguientes
requisitos:

e Haber obtenido el titulo profesional.

¢ Para el egresado antiguo, diligenciar el documento 3114-F-011 Registro
de Egresados y contar con la aprobacion de la Oficina de Apoyo a
Egresados.

e La Oficina de Apoyo a egresados debe enviar un correo electrénico
al Departamento de Comunicaciones y Mercadeo que autorice la
elaboracién del carné.

e E| Egresado debe acercarse al Departamento de Comunicaciones y
Mercadeo para que se tome la fotografia y le elaboren el carné.

Articulo 12. Plazo

El plazo de solicitud de carné estara abierto permanentemente.

CapituloV
De los Derechos y
Obligaciones

Articulo 13. Derechos

El carné le habilita para acogerse a los servicios que presta la Universidad
Santo Tomas, Seccional Tunja, como son:

e Ingreso a las instalaciones de la Universidad.

¢ Uso de los servicios de la Biblioteca en la Sede Centro y la Sede Campus.

e Uso de los servicios de las Salas de Sistemas.

e Uso de los servicios de la Sala de Internet.

e Atencion en el seguro médico estudiantil.

e Uso de los servicios del parqueadero de la Sede Campus.

e Uso de los servicios de locker en la Sede Central y Sede Campus.

* Ingreso a eventos organizados por la Institucidn, en los cuales sea
requerida la presentacion del mismo.

e Otros que correspondan al quehacer universitario.

e Uso de servicios en otras Sedes y Seccionales de la Universidad en el
pais.

Articulo 14. De las obligaciones

Durante el quehacer académico y administrativo, se exigird a los
estudiantes, docentes, personal administrativo, egresados y visitantes de
la Universidad las siguientes obligaciones con relacién al carné:

1. Portary presentar el carné vigente como condicidn para el ingreso
y permanencia en las instalaciones de la Universidad con fines de
control y seguimiento y exhibirlo cuando le sea exigido por los

11



encargados de la seguridad de la Institucién, de acuerdo con el
Articulo 4 del presente reglamento.

2. En caso de olvido del carné, se permitird el ingreso UNA (1) SOLA
VEZ a la Institucion previa presentacion de un documento personal
(excepto la cédula) y el diligenciamiento de la “Ficha de Ingreso
de visitantes” que reposa en la recepcion y donde se le otorgara
el “Carné de estudiante o docente Visitante”, dependiendo la
condicion y previa verificacion de ka dependencia académica y
administrativo al que pertenezca.

3. Elvisitante externo presentara un documento (excepto la cédula) y
realizard el diligenciamiento de la “Ficha de Ingreso de visitantes” la
cual debe presentar en la recepcion al momento de su retiro de las
instalaciones de la Universidad firmada por la dependencia o area
en que fue atendido.

Los casos no previstos en la presente informacion serdn resueltos
por las dependencias responsables del proceso.

4. Para los estudiantes que se encuentran en proceso o desarrollo
de proyecto de grado, su ingreso se hard diligenciando la “Ficha
de Ingreso de visitantes”, previa presentacién de un documento
personal (excepto la cédula).

‘ 12

Carné de Estudiante Visitante:

PRIMER CLAUSTRG UNIVERSITARIO DE COLOMBIA

UNIVERSIDAD SANTO ToMAS
Expeviencia ¢ Calidodd
Cuelge esta tarjeta en

el cuello

En el momento de salir
recuerde reclamar su
documento de identidad.

En caso de pérdida
debera cancelar el valor
correspondiente

ESTUDIANTE
VISITANTE - O]

Qué debe tener en el frente: Qué debe tener en el reverso:
¢ Logotipo de la Universidad ¢ Logotipo de la Universidad
¢ Tipo: Estudiante visitante. e Texto de recomendacion de usoy en
¢ Numero de ficha. caso de pérdida.

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA — FINANCIERA, USTA TUNIA



Carné de Docente Visitante:

Chnvspip St Tovss
s ¢ i
Cuelge esta tarjeta en
el cuello

En el momento de salir
recuerde reclamar su
documento de identidad.

En caso de pérdida
debera cancelar el valor
correspondiente

DOCENTE™ " LU
VISITANTE-Q ] s O
A

Qué debe tener en el frente: Qué debe tener en el reverso:
¢ Logotipo de la Universidad ¢ Logotipo de la Universidad
¢ Tipo: Docente visitante. ¢ Texto de recomendacion de usoy en
¢ Numero de ficha. caso de pérdida. 13

% Porte esta tarjeta en un
UniversipapSanto Tomss —— lugar visble.
RMER CLAUSTRG LNV RSITARIO DE L0
Experievein . Calidet En el momento de salir
recuerde reclamar su
documento de identidad.

&
— ———

r‘ ‘ - V[SITANTE En caso de pérdida

DEEY y deberé cancelar el valor
/& correspondiente

Qué debe tener en el frente: Qué debe tener en el reverso:
e Logotipo de la Universidad ¢ Logotipo de la Universidad
e Tipo: Visitante. ¢ Texto de recomendacién de uso y en
¢ Numero de ficha. caso de pérdida.
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Articulo 15. Utilizacion

El Carné es un documento personal e intransferible, por lo que no podra
cederse a terceros y su titular esta en la obligacién de mantenerlo en
perfecto estado, por ende, se hace responsable de su correcta utilizacion.

Articulo 16. Modificaciones o cambios del carné
estudiantil

El estudiante, egresado, docente o administrativo, debe comunicar los
cambios que se produzcan en su situacion personal, laboral o académica
(documentos de identidad, cargo, etc), para realizar las modificaciones que
correspondan, con el apoyo de la Oficina de Registro y Control Académico
y el Departamento de Comunicaciones y Mercadeo y/o el Departamento
de Gestion del Talento Humano.

Para realizar el cambio se debe presentar el carné anterior con su
respectivo documento de identidad, de lo contrario tendra que realizar el
pago correspondiente del mismo. Para cancelar este valor debe acercarse

al Departamento de Admisiones y solicitar el recibo de pago para la
reposicion.

Capitulo V1
Caducidad

Articulo 17. Caducidad

El carné emitido debe ser retirado en el Departamento de Comunicaciones
y Mercadeo en el plazo maximo de dos (2) semanas de iniciada la gestion
académica o administrativa vigente; vencido éste plazo, se declarara por
parte del Departamento de Comunicaciones y Mercadeo su caducidad.

Capitulo VII
Tramite por Pérdida, Robo, o
Deterioro Normal
Articulo 18. Tramite por pérdida

En caso de pérdida o robo deberd comunicarse inmediatamente con el
Departamento de Comunicaciones y Mercadeo y solicitar la expedicion de

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA — FINANCIERA, USTA TUNIA



un duplicado, mediante la presentacion del recibo de pago por el valor que
a la fecha haya establecido el Consejo Administrativo Financiero. También
opera para personal Administrativo y Docente de la Seccional.

En caso de deterioro normal del carné, el titular debera dirigirse
inmediatamente al Departamento de Comunicaciones y Mercadeo y
solicitar su reimpresion.

Lo anterior aplicara previa verificacién por parte del Departamento de
Comunicaciones y Mercadeo, de la renovacion del Contrato de matricula
en el caso de los estudiantes o renovacién del Contrato laboral en el caso
de docentes o administrativo, o inscripcion del egresado en la Oficina de
apoyo a Egresados de la Seccional.

Capitulo VIII
Vigencia y Alcance del
Reglamento
Articulo 19. Vigencia.

El presente reglamento entrara a regir a partir del primer dia de iniciacion
del primer periodo académico del 2013, sin menoscabo de las disposiciones
contenidas en los reglamentos que sean compatibles.

Articulo 20. Aprobacion

Los casos no previstos en el presente reglamento serdn resueltos por el
Vicerrector Administrativo-Financiero de la Universidad Santo Tomas,
Seccional Tunja.

Paragrafo:

En caso que cualquiera de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento sean incumplidas y que como consecuencia de ello se
comentan faltas que a la luz de los Reglamentos de la Universidad deban
ser objeto de sancidn, en lo pertinente se aplicaran los procedimientos y
sanciones que en cada uno de ellos se han establecido.

El presente Reglamento fue aprobado mediante Acuerdo CD 02 proferido
por el Consejo Directivo de la Universidad Santo Tomas, Seccional Tunja, el
veinte (20) de noviembre del dos mil doce (2012).
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RECOMENDACIONES

Y CUIDADOS

Si entras con huella, sales con huella,
sientras con carné, sales con carné.

Ten en cuenta que es personal e intrasferible

Los carné tomasinos contienen un chip por lo tanto
no se deben doblar ni perforar.

No deslices la tarjeta sobre el torniquete.

No se deben plastificar debido a que estos
procedimientos dafian la informacién
alimentada por la tarjeta

Ubica el carné sobre el recuadro de la terminal de
identificacién, aunadistancia no mayor de 4 cms.

Ingresa tan pronto como el torniquete lea la tarjetae
indique con la flecha verde que puedes seguir

No lo guardes junto con otras tarjetas inteligentes,
porque al momento de lecturaen la
terminal generara conflicto.

Dario o pérdida ocaciona un costo

PORTAR +* USAR *CUIDAR



