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OBJETIVO Determinar los lineamientos necesarios para llevar a cabo la carnetizacion de graduados.
Este instructivo aplica para el personal encargado de la carnetizacién de graduados. Cabe

ALCANCE mencionar que, inicia con la recepcion del listado de graduados y culmina con la entrega del
carné al graduado.

RESPONSABLE Gestion administrativa - Observatorio de Graduados

El instructivo para el proceso de carnetizacion lleva los siguientes pasos:

1.

Recepcion de listado de graduados con la siguiente informacién
e Nombre completo

e Numero de identificacion

e Programa del cual es graduado(a)

e Contacto telefénico o correo electronico

El listado anterior se provee de la Secretaria General. Cuando se trata de renovacion de carné el
egresado debera pagar $20.700 COP y posteriormente dirigirse al Observatorio de Graduados de la
Universidad de Manizales y solicitar la gestién. Si es |la primera vez, esta no tiene ningun costo.

Solicitud de informacion completa a los graduados con la informacion anteriormente nombrada, mas
una foto en fondo blanco. Esta actividad se hace mediante correo electronico o llamada telefénica.
(Véase Figura 1.)

Graduados Universidad de Manizales =graduados@umanizales edu co= lun., & may. 17:50 (hace 4 dias)

para bee: zu_305, bee: paulii_889 -

Buenos Dias.

Cordialmente se le solicita enviar la siguiente informacion para la realizacion del carné de graduado (a):

= Nombre completo

« Foto formato digital fondo blanco

» Mombre del programa del cual se gradda
s Numero de cédula

Plazo maximo de envié de la informacidn viemes 10 de Mayo hasta las & AM

Observatorio de graduados
Observatorio de Graduados
Universidad de Manizales

8879680 ext 1130 - 1138

infu ] ¢ |

Acondicionar la informacion adquirida en la plantilla del carné de egresado, mediante el software
Corel DRAW 2018 siguiendo los pasos a continuacion:
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1. Abrir el Software y seleccionar el botén “Omitir’

2. Clic derecho en el segmento para la foto y EditarPowerClip para acondicionar la foto
correspondiente.

Programa de

Administracion de Empresas
]

] Dentro de PowerClip...

Tipo de marco 3

5 Extraer contenido
—
7 EditarPowerClipe, I

Encajar contenido 3

Bloguear contenidos en PowerClip -~

Ci Convertir 2 curvas Ctrl+Q

UNIVERSIDAD D& AE e
MAN IZAI—E5 ! ;j Ajustar texto de parrafo

Ajustar linea de conexién

\ ) Deshacer Finalizar |z edicion de PowerClip Ctrl+Z
F, Cortar Crl+X
Copiar Ctrl+C
ﬁ Eliminar Eliminar
D’(anlzgles.edu.ca @ Ocutarotietc
E Bloquear objeto

Orden
Estilos de objetos

Estilos de color

- v v -

Enlaces Internet

Sobreimprimir rellenc

Matizado de cbjetos

Propiedades de objeto Alt+Intro

Pagina 2 B Simbole 3
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3. Acondicionar el nombre del graduado y especificar el programa académico del cual se
gradud, dando doble clic en las regiones seleccionadas

Programa de
Administracion de Empresas

UNIVERSIDAD D&
MANIZALES

WAW WA Zales.eqal.co

.
o

4. Acondicionar el cédigo de barras con el nimero de identificacion del graduado. Doble
clic en la regién del cédigo de barras seleccionada.

1 0 5 3 8 6 0 4 5 9

Este carné es personal e intransferible y acredita su vinculacién
a la Universidad de Manizales. Su uso queda sujeto a los términos
y condiciones establecidos por la Institucién.

,:C-C.Ofcl o2
Juan Carlos Cardona Cardona

Director Oficina de Admisiones,
Registro y Control Académico

Linea de atencion al cliente 018000 916 216

5. Insertar el nUmero de identificacion, sin puntos, comas, ni espacios.
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El Asistente de codigos de barras (Barcode)] le ayudara a
generar codigos de barras personalizados.

L
© Selecdone uno de los formatos estandar:
o CodaBar v
o
Escriba hasta 30 digitos como maximo, incuidos los caracteres
M~ - - &+
~r ~
oS I 0123456789 I
-
A ﬁ Previsualizacian de ejemplo:
) IR
oy
5 1234567890123

Atras II Cancelar Ayuda

Si fuera necesario, ajuste las propiedades siguientes.
Puede consultar la guia de codigos de barras.

o Resoluddn de

O la impresora: 500 e

- Unidades: om ]

Redudr anchura .

o0 R 1 pixeles

M~ Ampliacidn (escala): | 100,0 o

~T Anchura de

i Altura de barra: 1,18 simbolo: 4,097330
(W] G
e, Propordon

¥ ] de .Enn:hura: 2,0 al Avanzadas...
.'lri.f,') \1| Previsualizadon de ejemplo:
|

N

\Chl ‘

O 1234567890123

Atras I Cancelar Ayuda
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. Ajuste las propiedades del texto de su cédigo de barras.
| O Grosor: Megrita-Cursiva W
o~ Alineacidn: Centro W
oD )
) Centrar sys/control [ colocar texto arriba
M~ | Mostrar texto afiadido Mostrar datos FACT
~F | Texto afiadido abajo Mostrar asteriscos
L) Mostrar marcas de 'zona tranquia’ [ Mostrar comienze/fin

) Mostrar caracteres alfanumeéricos

| <) Previsualizacién de ejemplo:
o
L

O 1234567890123

Atras Cancelar Ayuda

6. Imprimir carné de graduado

~

General | Color | Compuesta | Disefio | Preimpresion | fk 1 problema

Destine

Impresora: |Zebra P430i - Preferencias...
Pagina: Coincidir orientacion (Horizontal) -

Estado: Listo

Ubicacién: USBO0

Comentario: Imprimir en archive
Rango de impresién Copias
® Documento actual Documentos MNimero de copias: 1 :
Pagina actual Seleccion
1 2 3
P 1 2 3
Paginas: 1-2 . . .
Pares e impares -
Imprimir como mapa de bits: 300 ppp
Estilo de impresién: CorelDRAW predeterminado - Guardar como...
Presentacién preliminar E Imprimir Cancelar Aplicar Ayuda

7. Entregar carné de graduado y obtener la firma del receptor en el formato de entregas.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS:
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Procedimiento para la Gestion de Graduados PSO-PRO-003

Caracterizacion de procesos de Proyeccion Social
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