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1. HISTORIAL DE VERSIONES DEL DOCUMENTO

VERSIÓN 

VIGENTE
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

Aplica a los Graduados y Estudiantes de los programas académicos de pregrado y postgrados de las modalidades presencial, distancia y virtual.

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

Graduado: Persona que ha cumplido con los requisitos para optar por el título del programa ofertado por la Universidad del Tolima - UT en las modalidades presencial y distancia.

Estudiantes: Personas que cursan programas de pregrado o posgrado en la Universidad del Tolima, incluyendo quienes se encuentran realizando su práctica profesional.

La Oficina de Graduados de la UT, es Responsable de la prestación de servicios como Bolsa de Empleo de la Universidad del Tolima, la cual tendrá a su cargo la gestión, administración y coordinación de todas las actividades relacionadas con los servicios de

gestión y colocación de empleo, garantizando el adecuado funcionamiento de la Bolsa de Empleo conforme a los lineamientos institucionales y legales aplicables.

4. REFERENCIA NORMATIVA

•  Ley 30 de 1992 del Congreso de la República. Ley de la Educación Superior en Colombia.

• Decreto 1295 de 2010, Por el cual se reglamenta el registro calificado de que trata la Ley 1188 de 2008 y la oferta y desarrollo de programas académicos de

educación superior

• Acuerdo 02 del 1 de julio de 2020 del Consejo Nacional de Educación Superior CESU “Por el cual se actualiza el modelo de acreditación en alta calidad”.

• Acuerdo N° 010 de 2022 SC “Por el cual se adopta la´estructura organizacional general de la Universidad del Tolima y se dictan otras disposiciones*

* Acuerdo N° 042 de 2024 SC "por medio del cual se aprueba la politica de graduados(as) de la Universidad del Tolima y se dictan otras disposiciones" 

*  Acuerdo N° 064 de 2021 SC "Por medio del cual se aprueba la  Política Integral de Bienestar Universitario".

*  Resolucion N° 0437 de abril 20 de 2026 " por medio de la cual se resignifica el Modelo de Operación y el Mapa de Procesos de la universidad del tolima"

* Reglamento de prestación de servicios de la Bolsa de Empleo de la Universidad del Tolima.                                                                                                                                                                                                                                                                          

Resolucion 0319 de 2025  or la cual se autoriza  la Prestacion de Servicios  Publico de Empleo 

5. CONDICIONES GENERALES

Bolsa de Empleo de la Universidad del Tolima: La Universidad del Tolima, como persona jurídica sin ánimo de lucro, asume la prestación de los servicios como Bolsa de Empleo de la Universidad del Tolima, cuyo propósito será exclusivamente permitir la gestión y

colocación de empleo de graduados y estudiantes de la Universidad del Tolima, facilitar la remisión de los inscritos a los potenciales empleadores a través de la Plataforma Informática y realizar la difusión de las vacantes mediante el sistema de información con el

que cuente la Universidad para tal efecto. La prestación de los servicios de gestión y colocación de empleo por la bolsa de empleo de la Universidad del Tolima será gratuita para oferentes o buscadores y potenciales empleadores.

Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes: Corresponde a la inscripción de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y el registro de las vacantes de trabajo en el sistema de información autorizado; por otra parte; El Registro de

potenciales empleadores: Inscripción presencial y/o virtual del potencial empleador, de manera autónoma o asistida por el prestador, que incluye como mínimo:

Registro de vacantes: Inscripción virtual, de manera autónoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido mínimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente, que incluye el contenido mínimo de la vacante de acuerdo con los requisitos establecidos

por la Resolución 2605 de 2014 en su artículo 3 y las variables establecidas en la Resolución 129 de 2015 por medio de la cual se establecen los lineamientos sobre el registro y publicación de vacantes.

Los servicios básicos que prestará la Bolsa de Empleo de la Universidad del Tolima a los oferentes o buscadores y a los potenciales empleadores de acuerdo con lo estipulado en el decreto 1072 de 2015 modificado por el 1823 de 2020 y la Resolución 3229 de 2022

del Ministerio del Trabajo y su Anexo Técnico, son los siguientes: 1- Registro de oferentes o buscadores, potenciales empleadores y vacantes. 2- Orientación. 3- Preselección. 4- Remisión.
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FASE SÍMBOLO

N.º DE VECES QUE SE REALIZA LA 

ACTIVIDAD QUE LLEVA IMPLÍCITO EL 

CONTROL

OBSERVACIONES 

INICIO 5

ACTIVIDAD  1.221

El Graduado debe registrarse en el enlace “Registrarse aquí”, 

seleccionando el rol de Profesional y diligenciando los datos solicitados.

➔ Selecciona el rol de usuario (allí el oferente selecciona si es 

estudiante o graduado)

➔ Selecciona tu género

➔ Selecciona el nivel educativo:

-Educación primaria

-Educación básica secundaria

-Educación media

-Educación superior

➔ Nombres del usuario*

➔ Apellidos

➔ Correo electrónico

➔ Número de Identificación Oficial

➔ Número telefónico

➔ Contraseña

➔ Como conociste coally?*

En la Bolsa de Empleo, las credenciales de acceso (usuario y 

contraseña) son generadas directamente por el oferente al momento de 

registrarse en la plataforma, utilizando como usuario su correo 

electrónico institucional.

Después el oferente le da aceptar a las Casillas: ● Acepto los términos 

y condiciones de Coally ● Acepto los términos de la Universidad ● 

Acepto notificaciones vía WhatsApp.

ACTIVIDAD  1.221

Una vez el oferente acepta los términos y condiciones y hace clic en el 

botón “Registrarse”, la plataforma envía de manera inmediata un código 

de verificación (OTP) al correo electrónico registrado del oferente. 

Posteriormente, el oferente debe ingresar dicho código en la plataforma 

para validar su cuenta y confirmar la correcta recepción de las 

credenciales.

Este mecanismo garantiza que únicamente el titular del correo 

electrónico pueda acceder a la plataforma.

ACTIVIDAD  1.221

Una vez validación del usuario, el oferente deberá completar su perfil y 

seguir los siguientes pasos, esto con el fin de optimizar su perfil y lograr 

mayor visibilidad frente a los reclutadores:

- Profesión: seleccionar o añadir la(s) profesion(es) o área(s) en las que 

se desempeña, y hacer clic en “Siguiente”.

Habilidades técnicas: seleccionar o añadir las habilidades técnicas 

correspondientes y hacer clic en “Siguiente”.  

Habilidades blandas: seleccionar o añadir las habilidades blandas con 

las que más se identifique y

hacer clic en “Siguiente”.

En la etapa final del registro, el oferente tiene la opción de adjuntar su 

hoja de vida en formato PDF y seleccionar la opción “Finalizar”, con lo 

cual se completará el perfil. De manera alternativa, podrá registrar la 

información de su CV a través del diligenciamiento de los campos 

establecidos, los cuales serán detallados en el proceso correspondiente 

de “Editar tu CV”.

ACTIVIDAD  1.221

La verificación o validación del usuario reportado como graduado con el 

fin de brindar celeridad a los procesos de verificación de títulos, la 

secretaria general brinda la aplicación por medio de la cual cualquier 

usuario lo podrá verificar .

Debe escribir el nombre de la entidad que requiere, el documento y el 

número de cédula del graduado a consultar (sin separadores). La 

plataforma emite el certificado correspondiente.

De igual forma, La Secretaría General de la Universidad del Tolima 

informa que el sistema de verificación de título electrónico certifica 

información de los graduados a partir del año 2005 hasta el presente 

año.

Se aclara que la información referente a los graduados de la 

Universidad del Tolima anteriores al año 2004 se encuentra en proceso 

de migración al sistema de verificación de título electrónico.

Para la verificación de los usuarios reportados en el pre- registro como 

Estudiantes, se solicita apoyo para la verificación a la Dirección de 

Admisiones, Registro y Control Académico vía correo electrónico.

ACTIVIDAD  1.221

El oferente deberá ingresar a la Bolsa de Empleo con su usuario y 

contraseña, y completar la información solicitada en el ícono “Editar tu 

CV”, con el fin de que su hoja de vida quede actualizada y completa en 

la plataforma. Este procedimiento debe realizarse siguiendo los pasos 

establecidos y en cumplimiento de lo dispuesto en la Resolución 295 de 

2017. 

Al iniciar sesión, la plataforma mostrará el siguiente mensaje: “Por 

favor, lea y responde el siguiente formulario. *Campos obligatorios”

Paso 1. cargar hoja de vida. 

Paso 2. datos personales.

Paso 3 Formación académica.

Paso 4 Experiencia Laboral.

Paso 5 Información complementaria.

Para finalizar todo el proceso de la hoja de vida le da click en “guardar 

cv”; Para que la hoja de vida del oferente quede registrada de manera 

completa en la Bolsa de Empleo, el sistema establece las siguientes 

condiciones:

La hoja de vida se considera válida para registro y postulación a 

vacantes cuando el oferente ha diligenciado al menos el 90% de la 

información solicitada. Una vez alcanzado este porcentaje, el sistema 

muestra el mensaje: “Su CV ha sido editada con éxito”.

Para alcanzar dicho porcentaje, el oferente deberá completar como 

mínimo los campos definidos como obligatorios en el sistema, los 

cuales se encuentran señalados con un asterisco (*) en el 

procedimiento previamente descrito.

Si bien con el 90% del diligenciamiento la hoja de vida queda habilitada 

para realizar postulaciones, se recomienda completar el 100% de la 

información solicitada, incluyendo secciones como habilidades blandas 

y técnicas, idiomas, aspiración salarial y reconocimientos, con el fin de 

optimizar el perfil del oferente y permitir que la inteligencia artificial de la 

plataforma realice recomendaciones más precisas de vacantes acordes 

con su perfil.

De manera complementaria, se precisa que el sistema de información 

ACTIVIDAD  1.221

Socialización a los Graduados y Estudiantes de la Universidad del 

Tolima, donde se podrán postular a las ofertas de empleo activas en la 

plataforma de la Bolsa de empleo.

FIN

Pre-Registro Bolsa de empleo Graduados y Estudiantes https://www.coallytalent.com/ut/auth/login

6. FLUJOGRAMA  REGISTRO DE GRADUADOS

ACTIVIDAD  / DESCRIPCIÓN  RESPONSABLE(S) REGISTROS

Postulación Ofertas de empleo Graduados y Estudiantes https://www.coallytalent.com/ut/auth/login

Ingreso a la Plataforma

Validación de cuenta Graduados y Estudiantes

Completar perfil Inicial Graduado y Estudiantes https://www.coallytalent.com/ut/auth/login

Validación y aceptación de la Cuenta Profesional Bolsa de Empleo

http://secgen.ut.edu.co

darca@ut.edu.co - apoyo.darca@ut.edu.co y 

Registro y diligenciamiento de Hoja de Vida Graduados y Estudiantes https://www.coallytalent.com/ut/auth/login

https://www.coallytalent.com/ut/auth/login
https://www.coallytalent.com/ut/auth/login
https://www.coallytalent.com/ut/auth/login
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FASE SÍMBOLO

N.º DE VECES QUE SE REALIZA LA 

ACTIVIDAD QUE LLEVA IMPLÍCITO EL 

CONTROL

OBSERVACIONES 

INICIO 5

ACTIVIDAD  1.221

Al momento de registrarse en la plataforma, el usuario recibirá un 

correo electrónico de confirmación de aceptación, junto con una 

invitación para actualizar la información de su perfil en la Bolsa de 

Empleo. Una vez completada y actualizada la información, podrá 

consultar y postularse a las ofertas laborales que se ajusten a su perfil 

profesional.

Correo: bolsaempleo@ut.edu.co 

ACTIVIDAD  1.221

Se socializa a los Usuarios vía correo electrónico a los Graduados y 

Estudiantes registrados en la plataforma de la bolsa de Empleo de la 

Universidad del Tolima, la actualización constante de la información en 

la plataforma.

Correo: bolsaempleo@ut.edu.co 

ACTIVIDAD  60.000

Se realiza la socialización vía correo electrónico 

bolsaempleo@ut.edu.co a los Graduados y Estudiantes registrados en 

la Bolsa de empleo y a los graduados Reportados en las bases de 

datos de la oficina de graduados para que realicen el registro en la 

Plataforma de bolsa de empleo de la Universidad del Tolima y se 

puedan postular a las ofertas de empleo vigentes. 

ACTIVIDAD  30

Durante los encuentros presenciales y virtuales realizados con los 

Graduados y Estudiantes, se han desarrollado espacios de 

socialización enfocados en la Bolsa de Empleo de la Universidad del 

Tolima, abordando temas como:

•	Ruta de acceso a la plataforma de la Bolsa de Empleo UT.

•	Proceso de registro inicial.

•	Ingreso al perfil creado.

•	Actualización de información dentro de la plataforma.

Por otra parte, se realizan talleres orientados al fortalecimiento de 

habilidades para la empleabilidad, los cuales son ofertados por la Bolsa 

de Empleo de la Universidad del Tolima:

1.	Identificación del Talento Humano: Orientado al reconocimiento de los 

diferentes niveles y perfiles del talento humano, así como los cargos y 

funciones que pueden desempeñarse en el ámbito laboral.

2.	Elaboración y proyección de la hoja de vida: Enfocado en la 

construcción adecuada del perfil profesional y la presentación 

estratégica de la información.

3.	Identificación de empresas y plataformas de empleo: Espacio en el 

que se socializan diferentes medios y plataformas para el envío de 

hojas de vida, incluyendo el reconocimiento y uso de la plataforma de la 

Bolsa de Empleo UT.

4.	Preparación para entrevistas laborales: Orientado al fortalecimiento 

de habilidades comunicativas y de presentación personal en procesos 

de selección.

5.	Inteligencia emocional y comunicación asertiva: Enfocado en el 

fortalecimiento de habilidades blandas, manejo emocional y 

comunicación efectiva en contextos académicos y laborales.

Correo: bolsaempleo@ut.edu.co 

ACTIVIDAD  35

Se realiza la notificación vía correo electrónico bolsaempleo@ut.edu.co 

a los Graduados y Estudiantes que se postulan a las diferentes 

vacantes de las ofertas reportadas en la plataforma de empleo de la 

Universidad del Tolima.

Correo: bolsaempleo@ut.edu.co 

FIN

CONTROL 

ELABORÓ: CARGO: FECHA:

REVISÓ: CARGO: FECHA:

APROBÓ: CARGO: FECHA:

Seguimiento Registros y postulación a

Ofertas

Actualización de información de los Graduados y

Estudiantes registrados en la Bolsa de Empleo.
Profesional Bolsa de Empleo

Socialización de las vacantes y/o ofertas de

empleo vigentes.
Profesional Bolsa de Empleo

Notificación del registro en la plataforma de la

Bolsa de Empleo.
Profesional Bolsa de Empleo

Talleres de Orientación Ocupacional Profesional Bolsa de Empleo

Confirmación de postulación – Oferta laboral Profesional Bolsa de Empleo

7. PUNTOS DE CONTROL SEGUIMIENTO A GRADUADOS

No. ACTIVIDAD NOMBRE DE LA ACTIVIDAD
N.º DE VECES QUE SE 

REALIZA LA ACTIVIDAD QUE 

LLEVA IMPLÍCITO EL CONTROL

RESPONSABLE REGISTRO ASOCIADO

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

“ Asegúrese de consultar la versión vigente en  http://administrativos.ut.edu.co/sistema-de-gestión-integrado.html     

JONATAN FERNANDO RAMIREZ MORENO Contratsta bolsa de empleo 3/06/2026

YENNIFER PRADA profesional oficina de graduados 3/06/2026

Nancy Gómez Torres Vicerrectora de Docencia 3/06/2026

7. FLUJOGRAMA SEGUMIENTO A GRADUADOS

ACTIVIDAD  / DESCRIPCIÓN  RESPONSABLE(S) REGISTROS


