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MANUAL PARA LA GESTION DE PROCESOS -
T Cadigo: GC-M04-F05
Fecha de aprobacion:
e PLANTILLA PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTOS 20-04-2026
Version: 05
PROCESO: Formacién (FO)
SUBPROCESO: Graduados (FG)
PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO BOLSA EMPLEO P02 FO-FG-P02

1 2 3/06/2026 Resolucion N° 0437 de abril 20 de 2026 " por medio de la cual se resignifica el Modelo de Operacién y el Mapa de Procesos de la universidad del tolima”

1 2/09/2025 Se ajusta el procedimiento en la descripcion del proceso y se actualiza el marco legal vigente.

Aplica a los y i de los progl i de pregrado y de las I ial, distancia y virtual.

Graduado Persona que ha cumplido con los requisitos para optar por el titulo del programa ofertado por la Universidad del Tolima - UT en las modalidades presencla] y distancia.
que cursan de pregrado o en la Uni i del Tolima, i quienes se i 0 su practica

La Oficina de Graduados de la UT, es Responsable de la prestacion de servicios como Bolsa de Empleo de la Universidad del Tolima, la cual tendréa a su cargo Ia gestion, administracion y coordinacion de todas las actividades relacionadas con los servicios de

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

+ Ley 30 de 1992 del Congreso de la Republica. Ley de la Educacién 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 dep i de
educacion superior

+ Acuerdo 02 del 1 de julio de 2020 del Consejo Nacional de Educacién Superior CESU “Por el cual se actualiza el modelo de acreditacion en alta calidad”.

+ Acuerdo N° 010 de 2022 SC “Por el cual se adopta laestructura izaci general de la Uni i 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 Politica Integral de Bienestar Universitario”.

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

* Reglamento de prestacion 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

Bolsa de Empleo de la Universidad del Tollma La Universidad del Tolima, como persona juridica sin animo de lucro, asume la prestacion de los servicios como Bolsa de Empleo de la Universidad del Tolima, cuyo propdsito sera exclusivamente permitir la gestion y

de empleo de y de la Uni idad del Tolima, facilitar la remisién de los inscritos a los potenciales empleadores a través de la Plataforma Informatica y realizar la difusion de las vacantes i el sistema de il ion con el
que cuente la Universidad para tal efecto. La prestacion de los servicios de gestion y colocacion de empleo por la bolsa de empleo de la Universidad del Tolima sera gratuita para oferentes o y
gi de o i y vacantes: Corresponde a la inscripcion de oferentes o bu: , potenciales y el registro de las vacantes de trabajo en el sistema de informacion autorizado; por otra parte; El Registro de|
i ipcion pi ial y/o virtual del potencial empleador, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye como minimo:

0 tipo de persona (natural o juridica)

(1 razén social o nombre

0 nimero del nit o documento de identificacion

[ datos del representante legal (nombre y correo electrénico)

01 domicilio (ciudad, departamento y pais)

[ datos de la persona de contacto (nombre, teléfonos y correo electrénico).

Registro de vacantes: Inscripcion virtual, de manera auténoma o asistida por el prestador, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con la normatividad vigente, que incluye el contenido minimo de la vacante de acuerdo con los
por la Resolucién 2605 de 2014 en su articulo 3 y las variables establecidas en la Resolucién 129 de 2015 por medio de la cual se establecen los lineamientos sobre el registro y publicacién de vacantes.

Los servicios basicos que prestara la Bolsa de Empleo de la Universidad del Tolima a los oferentes o buscadores y a los potenciales empleadores de acuerdo con lo estlpulado en el decrelo 1072 de 2015 modificado por el 1823 de 2020 y la Resolucidn 3229 de 2022
del Ministerio del Trabajo y su Anexo Técnico, son los siguientes: 1- Registro de o bu 3 y vacantes. 2- O 1. 3- . 4-




INICIO

Ingreso a la Plataforma

ACTIVIDAD

Pre-Registro Bolsa de empleo

Graduados y Estudiantes

1221

El duado debe regi: en el enlace “ It aqui”,
seleccionando el rol de Profesional y diligenciando los datos solicitados.
-> Selecciona el rol de usuario (alli el oferente selecciona si es
estudiante o graduado)

= Selecciona tu género

- Selecciona el nivel educativo:

-Educacion primaria

-Educaci6n basica secundaria

-Educacion media

-Educacion superior

= Nombres del usuario*

= Apellidos

= Correo electrénico

- Numero de Identificacién Oficial

= Numero telefonico

- Contrasefia

= Como conociste coally?*

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

son por el oferente al momento de
registrarse en la plataforma, utilizando como usuario su correo
electronico institucional.
Después el oferente le da aceptar a las Casillas: ® Acepto los términos
y condiciones de Coally e Acepto los términos de la Universidad e
Acepto notificaciones via WhatsApp.

https://www. com/ut/auth/login

ACTIVIDAD

Validacién de cuenta

Graduados y Estudiantes

1221

Una vez el oferente acepta los términos y condiciones y hace clic en el
botén “Registrarse”, la plataforma envia de manera inmediata un cédigo
de verificacién (OTP) al correo electrénico registrado del oferente.
Posteriormente, el oferente debe ingresar dicho cédigo en la plataforma
para validar su cuenta y confirmar la correcta recepcion de las

Este mecanismo garantiza que Uinicamente el titular del correo
electrénico pueda acceder a la plataforma.

ACTIVIDAD

Completar perfil Inicial

Graduado y Estudiantes

1221

Una vez validacion del usuario, el oferente debera completar su perfil y
seguir los siguientes pasos, esto con el fin de optimizar su perfil y lograr
mayor visibilidad frente a los reclutadores:

- Profesion: seleccionar o afiadir la(s) profesion(es) o area(s) en las que
se desempeia, y hacer clic en “Siguiente”.

Habili técnicas: o afadir las habili técnicas
correspondientes y hacer clic en “Siguiente”.

Habili blandas: i o afiadir las habili blandas con

las que mas se identifique y

hacer clic en “Siguiente”.

En la etapa final del registro, el oferente tiene la opcion de adjuntar su
hoja de vida en formato PDF y seleccionar la opcion “Finalizar”, con lo
cual se completara el perfil. De manera alternativa, podra registrar la
informacién de su CV a través del diligenciamiento de los campos
establecidos, los cuales seran detallados en el proceso correspondiente
de “Editar tu CV".

https://ww

ACTIVIDAD

Validacién y aceptacion de la Cuenta

Profesional Bolsa de Empleo

1221

La verificacion o validacion del usuario reportado como graduado con el

fin de brindar celeridad a los procesos de verificacion de titulos, la

secretaria general brinda la aplicacién por medio de la cual cualquier

usuario lo podré verificar .

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

namero de cédula del graduado a consultar (sin separadores). La
emite el certi i

De igual forma, La Secretaria General de la Universidad del Tolima
informa que el sistema de verificacion de titulo electrénico certifica
informacién de los graduados a partir del afio 2005 hasta el presente
afo.

Se aclara que la informacion referente a los graduados de la
Universidad del Tolima anteriores al afio 2004 se encuentra en proceso
de migracion al sistema de verificacion de titulo electrénico.

Para la verificacion de los usuarios reportados en el pre- registro como
Estudiantes, se solicita apoyo para la verificacion a la Direccién de
Admisiones, Registro y Control Académico via correo electronico.

http://secgen.ut.edu.co

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

ACTIVIDAD

Registro y diligenciamiento de Hoja de Vida

Graduados y Estudiantes

1221

ETOTETente Genera MgTesar & 1a BOISa Ge EMPIEs Con SU USUaro'y
contrasefia, y completar la informacion solicitada en el icono “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 Resolucion 295 de
2017.

Al iniciar sesion, la plataforma mostrara 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 Formacion académica.

Paso 4 Experiencia Laboral.

Paso 5 Informacién 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 valida para registro y postulacion a
vacantes cuando el oferente ha diligenciado al menos el 90% de la
informacion solicitada. Una vez alcanzado este porcentaje, el sistema
muestra el mensaje: “Su CV ha sido editada con éxito”.

Para alcanzar dicho porcentaje, el oferente debera completar como
minimo los campos definidos como obligatorios en el sistema, los
cuales se encuentran sefialados 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

solicitada, iones como blandas
Y técnicas, idiomas, aspiracion salarial y reconocimientos, con el fin de
optimizar el perfil del oferente y permitir que la inteligencia artificial de la
plataforma realice recomendaciones mas precisas de vacantes acordes
con su perfil.

https://wwi com/ut/auth/login

ACTIVIDAD

Postulacién Ofertas de empleo

Graduados y Estudiantes

1221

on alos y delal del
Tolima, donde se podran postular a las ofertas de empleo activas en la
plataforma de la Bolsa de empleo.

https://wwv com/ut/auth/login

FIN
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INICIO D Ofertas

ACTIVIDAD

D Notificacion del registro en la plataforma de la| Profesional Bolsa de Empleo 1201

Bolsa de Empleo.

Al momento de reglstrarse enla plataforma el usuano recibira un
correo de de junto con una
invitacion para actualizar la |nformac16n de su perfil en la Bolsa de
Empleo. Una vez y lai i6n, podra
consultar y postularse a las ofertas laborales que se ajusten a su perfil
profesional.

Correo: bolsaempleo@ut.edu.co

izacién de i i6n de los Y .
ACTIVIDAD D Estudiantes registrados en la Bolsa de Empleo. Bolsa de Empleo 1221

Se socnallza a Ius Usuanos via correo electrénico a los Graduados y
N la de la bolsa de Empleo de la
Universidad del Tolima, Ia actualizacion constante de la informacién en
la plataforma.

Correo: bolsaempleo@ut.edu.co

Y ETRRRTY]

ACTIVIDAD D Socializacion de las vacantes ylo ofertas  de Profesional Bolsa de Empleo 60.000

empleo vigentes.

Se realiza la socializacion via correo electrénlco
edu.coalos en
la Bolsa de empleo y a los graduados Reponados 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 D Talleres de Orientacion Ocupacional Profesional Bolsa de Empleo 30

Durante los encuen(ros presenciales y virtuales realizados con los
y se han espacios de

socializacion 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.

izacion de i ion dentro de la
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.[dentificacion del Talento Humano: Orientado al reconocimiento de los
niveles y perfiles del talento humano, asi como los cargos y
funciones que pueden desempefiarse en el ambito laboral.
2.Blaboracion y proyeccion de la hoja de vida: Enfocado en la
construccion adecuada del perfil profesional y la presentacion
estratégica de la informacion.
3.[dentificacion de empresas y plataformas de empleo: Espacio en el
que se socializan diferentes medios y plamaformas para el envio de
hojas de vida, i el y uso de la dela
Bolsa de Empleo UT.
4. Ereparaclun para enlrevlslas laborales: Orlenlado al fortalecimiento
de y di personal en procesos

de seleccion.

asertiva: Enfocado en el
'Drldeclmlenlo de habllldades blandas, manejo emocional y
comunicacion efectiva en contextos académicos y laborales.

Correo: bolsaempleo@ut.edu.co

ACTIVIDAD D Confirmacion de postulacion — Oferta laboral Profesional Bolsa de Empleo 35

Se realiza la notificacion via correo i edu.co
alos 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

COPIA NO CONTROLADA
. g

“Asegrese de consultarla version vigente en http ini ivos.ut.edu.

JONATAN FERNANDO RAMIREZ MORENO Contratsta bolsa de empleo

YENNIFER PRADA profesional oficina de graduados

Nancy Gomez Torres Vicerrectora de Docencia

3/06/2026
3/06/2026
3/06/2026




