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1. OBJETIVO 

Fortalecer los vínculos entre graduados, universidad, sociedad y Estado, mediante la coordinación de acciones, cooperación, ejecución de 
proyectos y el empoderamiento del graduado con sus aportes sociales en los campos empresarial, científico, artístico, cultural, económico y 
político, a fin de mejorar la calidad de vida, desarrollo profesional y socioeconómico del graduado; fomentar el sentido de pertenencia e 
identidad con la universidad. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con el registro de los Graduados en el sistema de información y termina con la presentación y análisis de los informes ante la 
Vicerrectoría Académica. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Director de Centro de Graduados 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 

Graduado: es el estudiante que ha recibido el grado por la Institución de Educación Superior como muestra de la culminación de su ciclo aca-
démico. 
Egresados: persona natural que ha cursado y aprobado satisfactoriamente la totalidad del plan de estudios reglamentado para un programa o 
carrera, pero que aún no ha recibido el título académico. 
Bolsa de empleo: Se entiende por bolsa de empleo, la persona jurídica sin ánimo de lucro que realiza la actividad de inscripción de oferentes y 
remisión de inscritos a empleadores demandantes, para un grupo específico de oferentes con los cuales tiene una relación particular, tal como: 
estudiantes, graduados, y otras de similar naturaleza. La prestación de los servicios de bolsa de empleo, siempre será gratuita para oferentes 
de empleo. 
Oferente de empleo: los graduados y estudiantes de la Universidad Surcolombiana que acrediten mínimo 18 años de edad cumplidos y que al 
momento del registro digiten información completa y veraz   en   cuanto   a   los   siguientes campos definidos por la Plataforma: datos persona-
les, formación académica, perfil profesional y experiencia laboral. 
Potencial empleador: Empresas, organizaciones e instituciones del sector público o privado con personería Natural o jurídica, que estén le-

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/06%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20FORMACION.pdf
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galmente constituidas y que registre su información completa según los campos requeridos por la plataforma y que puedan ofrecer vacantes de 
empleo. 
Postulante: es el aspirante o solicitante de la oferta laboral. 
Oferta laboral: Entiéndase por vacante el puesto de trabajo no ocupado, para el cual el empleador está tomando medidas activas, con el obje-
tivo de encontrar el candidato idóneo para cubrirlo. 
Colocación laboral: es el objetivo final del proceso de intermediación laboral, que es la contratación del trabajador por parte de una empresa. 
Seguimiento a graduados: es un proceso participativo que aporta datos relevantes de los graduados sobre la situación laboral, sus perspecti-
vas de mejora, sus avances y logros, sus aspiraciones de estudio, entre otros aspectos igual de relevantes, y sus productos se convierten en 
insumos para la toma de decisiones por parte de las autoridades de la Universidad. 
Convenios de Cooperación institucional: Es un acuerdo de voluntades suscrito entre la Universidad Surcolombiana y personas físicas o jurí-
dicas nacionales o internacionales, en el cual se manifiesta el interés de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperación en ám-
bitos de mutuo interés y beneficio. 
Carnetización: es el proceso mediante el cual se le brinda un documento de identificación físico o digital a los graduados de la Universidad 
Surcolombiana que permite certificar este tipo de vínculo o relación con la Universidad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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6.1 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
SEGUIMIENTO Y MONITOREO A GRADUADOS 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recopilación de 
información sobre 
Graduados 

El egresado que haya cumplido los requisitos para trámite 

de grado, deberá diligenciar una encuesta de actualización 

de datos para poder descargar el comprobante de pago. 

Egresado  
Centro de tecnología 
y control Documental 
 

Registro de 
información (archivo 
plano). 

2.  

Actualización base de 
datos de Graduados 

A través del sitio Web de Graduados en el portal 
Institucional, mediante visitas personalizadas, vía correo 
electrónico, llamada telefónica o por escrito, se solicita a los 
Graduados el diligenciamiento de la encuesta de 
seguimiento a Graduados. 

Director Centro de 
Graduados y equipo 
centro de graduados 

Link de Graduados 
E-mail. 
 

3.  

Informes de seguimiento 
a graduados 

Se realiza informe de seguimiento a graduados por solicitud 
de los programas académicos mediante los comités de 
currículo y los comités de acreditación de programa con el 
fin de determinar factores como; situación laboral, 
expectativas de capacitación o formación continua y 
satisfacción de la educación adquirida de los graduados de 
la universidad Surcolombiana  

Director Centro de 
Graduados y equipo 
centro de graduados 

Informes de 
seguimiento. 

 
 

6.2 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD  
DIFUSIÓN 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

Difusión de los diferentes 
servicios que ofrece la 
dirección de centro de 
Graduados   

La información actualizada obtenida de la encuesta de 
seguimiento se utiliza para difundir los servicios que ofrece 
la dirección de centro de graduados tales como: 
Oferta postgradual, noticias de interés, ofertas laborales, 
encuentros de graduados y convenios de cooperación. 

Director Centro de 
Graduados y equipo 
centro de graduados 

Correos electrónico 
y redes sociales  

 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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6.3 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD  
BOLSA DE EMPLEO 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Registro oferente o 
buscadores de empleo 

 Los usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la UNI-
VERSIDAD DE SURCOLOMBIANA que deseen registrar-
se como OFERENTES O BUSCADORES, deberán ser 
estudiantes, graduados y/o egresados de la UNIVERSI-
DAD DE SURCOLOMBIANA, inscribirán su hoja de vida 
de manera virtual y gratuita a través de la plataforma vir-
tual http://empleousco.joinupcloud.com, diligenciando el 
formulario dispuesto para tal fin.  
La información de registro, contiene los datos personales 
del oferente, así como la información académica, 
experiencia y áreas de interés laboral.  A través del portal 
laboral de la bolsa de empleo institucional 
https://www.appcoally.com.co/usco/auth/login los 
oferentes o buscadores podrán ingresar toda su 
información de su perfil laboral con datos de contacto, 
educativos y experiencia laboral por medio del sistema 
autorizado. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Reporte de oferentes 
registrados en el 
sistema 

2.  

Paso a paso de  
inscripción oferente 

1- Ingresar al portal de empleo de la UNIVERSIDAD 
SURCOLOMBIANA 
https://www.appcoally.com.co/usco/auth/login  
2- Antes del registro debe aceptar el tratamiento de 
datos personales por parte de la institución. 
3- Registrarse como Estudiante o Egresado. 
4- Una vez se haya registrado, el administrador de la 
Bolsa de Empleo validará su pertenencia activa a la insti-
tución verificando en la base de datos de estudiantes y 
graduados. Procedimiento que puede durar máximo un 
día hábil.  
5- Una vez que le administrador haya verificado y 
activado su perfil en la plataforma, el sistema notificará de 
manera automática mediante correo electrónico; el usua-

Director Centro de 
Graduados y coordi-
nador de bolsa de 
empleo de centro de 
graduados 

Flayer del instructivo 
del paso a paso a la 
inscripción 

http://www.usco.edu.co/
https://www.appcoally.com.co/usco/auth/login
https://www.appcoally.com.co/usco/auth/login
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

rio de ingreso (correo electrónico) y su clave de acceso al 
sistema. 
6- Al ingresar debe actualizar su perfil de hoja de 
vida, complementar datos personales, formación acadé-
mica, experiencia laboral, referencias personales y labora-
les, elaboración de perfil profesional, todo en sintonía en 
lo estipulado a la Resolución 295 de 2017 de Ministerio 
del Trabajo 
7- Una vez tenga mínimo el 70% de su hoja de vida 
actualizada podrá aplicar a las ofertas laborales de su 
interés disponibles en el portal Web, entrando a búsqueda 
avanzada de oportunidades. 
8- Finalmente podrá realizar seguimiento del estado 
del proceso de selección de la oferta a la cual aplico.  
9- El oferente o buscador puede editar y actualizar su 
perfil las veces que quiera, las 24 horas del día, si desea 
no seguir perteneciendo a la bolsa de empleo institucional 
puede enviar la solicitud de cancelación de perfil de hoja 
de vida junto con el motivo de retiro,  al correo electrónico  
bolsaempleo@usco.edu.co, desde allí el administrador de 
la Bolsa procederá a realizar todo el proceso. 

3. 

Seguimiento a las 
ofertaras laborales 

Se envía un correo electrónico a los potenciales 
empleadores solicitando información sobre el estado final 
del proceso de vacante laboral. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Corres electrónicos 

   4.  

Informes de gestión  De manera mensual se genera un informe a las diferentes 
dependencias y oficinas internas externas la cual contiene 
el número total de postulantes y cuantas personas 
lograron la colocación laboral. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Informes de gestión 

5.  
Orientación ocupacional 
individual a oferentes o 

Las entrevistas de orientación individual se realizan de 
manera presencial y virtual, están a cargo del 

Director Centro de 
Graduados y 

Registro de asistencia  
EV-CAL-FO-03 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

buscados de empleo administrador de la Bolsa de Empleo y se realizan de 
acuerdo al número de citas agendadas. 

coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

REGISTRO Y 
CONTROL 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO 
EVENTO 
 
Registro Fotográfico.  

   6.  

Paso a paso de 
inscripción Orientación 
ocupacional individual a 
oferentes o buscados de 
empleo 

Presencial 
1- Agendar mediante el correo electrónico bolsaem-
pleo@usco.edu.co, una cita con el administrador de la 
Bolsa de Empleo. 
2- El oferente o buscador será atendido en la oficina 
física de la Universidad Surcolombiana. 
3- Durante la entrevista se le asesora al oferente o 
buscador sobre el manejo del aplicativo de la bolsa de 
empleo, se le orienta sobre como diligenciar su perfil labo-
ral, la formación académica, la experiencia, se le indica a 
que ofertar puede aplicar y como las puede buscar.  
4- La entrevista culmina con la entrega del material 
informativo de la Bolsa de Empleo por parte del adminis-
trador. 
5- Se firma el listado de asistencia.  
Virtual: 
1- La solicitud para el desarrollo de las jornadas per-
sonalizadas se reciben mediante el correo electrónico 
bolsaempleo@usco.edu.co. 
2- El oferente o buscadores será contactado por el 
administrador y agendará una cita vía Google Meet.  
3- El administrador agenda la reunión mediante ca-
lendario google según la fecha y hora pactada con el ofe-
rente o buscador. 
4- Durante la entrevista se le asesora al oferente o 
buscador sobre el manejo del aplicativo de la bolsa de 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

REGISTRO Y 
CONTROL 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO 
EVENTO 
 
Registro Fotográfico. 

http://www.usco.edu.co/
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

empleo, se le orienta sobre como diligenciar su perfil labo-
ral, la formación académica, la experiencia, se le indica a 
que ofertar puede aplicar y como las puede buscar.  
5- La jornada termina con la firma de asistencia 
virtual. 

   7.  

Orientación ocupacional 
grupal a oferentes o 
buscados de empleo 

las entrevistas de orientación grupales se realizan de 
manera presencial y están a cargo del administrador de la 
bolsa de empleo institucional y psicólogos de las 
diferentes facultades de la universidad Surcolombiana.  

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Registro de asistencia  
REGISTRO Y 
CONTROL 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO 
EVENTO 
 
Registro Fotográfico. 
 

   8.  

Pasos para realizar la 
entrevista de orientación 
ocupacional grupal a 
oferentes o buscados de 
empleo  
 

1. las convocatorias de las jornadas de orientación se 
articulan con los programas académicos de la Universidad 
Surcolombiana y se difunde por redes sociales y correos 
electrónicos. 
2. Se diseña un formulario Google para recoger in-
formación general (Estamento, programa, nombre, núme-
ro de identificación, celular, correo electrónico) de los es-
tudiantes o graduados que estén interesados en partici-
par. 
3. Se confirma asistencia a la jornada mediante co-
rreos electrónicos o en su caso por medio de contacto 
telefónico.  
4. Se convoca mediante calendario google a las jor-
nadas que se realizan mediante Google Meet. 
5. Durante las jornadas, el administrador se encarga 
de asesorar a los oferentes o buscadores del 
funcionamiento del aplicativo de la bolsa de empleo, 
donde alimentar su perfil profesional y donde encontrar 
ofertas de empleo para que puedan aplicar y los 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Registro de asistencia  
REGISTRO Y 
CONTROL 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO 
EVENTO 
 
Registro Fotográfico. 

http://www.usco.edu.co/
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psicólogos se encargan de orienta sobre como diligenciar 
su perfil laboral, la formación académica y la experiencia. 

  9. 

Registro y actualización 
de datos en la plataforma 
de empleo 

Realizadas las jornadas de orientación se deja 
actualizado el perfil profesional en la plataforma 
considerando las posibles postulaciones a ofertas 
laborales. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Registro y 
actualización de datos   

10. 

Informes de gestión  De manera mensual se genera un informe estadístico a la 
unidad del servicio público de empleo y a las diferentes 
dependencias de la Universidad Surcolombiana. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Informes de gestión 

11. 

Registro de potenciales 
empleadores  

Los usuarios del servicio de Bolsa de Empleo de la 
Universidad Surcolombiana que deseen registrarse como 
POTENCIALES EMPLEADORES, se inscribirán de 
manera gratuita a través de la plataforma virtual 
http://empleousco.joinupcloud.com diligenciando el 
formulario de autoservicio para empresas. Posteriormente 
el administrador de la Bolsa de Empleo procede con la 
verificación de legalidad del potencial empleador. 
Cualquier demandante que cumpla con el requisito de 
estar legalmente constituido puede realizar el 
procedimiento de registro de información consistente en 
razón social, numero de NIT, fecha de constitución, 
número de empleados, actividad comercial, domicilio y 
datos de contacto. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Archivo plano de las 
empresas registradas 

12. 

Jornada de orientación a 
potencial empleador  

Describe la asesoría brindada a los demandantes de em-
pleo para la definición y registro de vacantes.   
Este proceso se desarrolla de manera presencial y, es 
liderado por el administrador de la bolsa de empleo 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

EV-CAL-FO-05 ACTA 
DE REUNIÓN 

http://www.usco.edu.co/
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13. 

Pasos para realizar 
jornadas de orientación a 
potencial empleador 

1-Se planifica un cronograma mensual de visitas de 
manera presencial o virtual a potenciales empleadores por 
sector económico, donde se recolecta información general 
de las empresas a visitar (correo electrónico, teléfono del 
área de gestión humana y dirección). 
2- El administrador de la Bolsa se dirige al lugar, fecha y 
hora acordado con el potencial empleador y se dispone a 
realizarse la visita empresarial. 
3- Durante la visita se les expone a los potenciales 
empleadores sobre los beneficios de la bolsa de empleo, 
se les orienta de cómo pueden registrar su empresa 
desde el aplicativo, como llenar su perfil empresarial, 
como publicar sus ofertas de empleo, como hacerles 
seguimiento, como deben estimar el rango salarial, la 
experiencia, disponibilidad de tiempo, funciones entre 
otros componentes de la oferta, todo en sintonía con la 
oferta académica de la institución 
4- Una vez registrado se le pregunta al potencial emplea-
dor si tiene ofertas vigentes para que las publique por 
medio de la plataforma, si su respuesta es positiva se 
realiza la publicación, si por el contrario no hay, se le deja 
claro que estamos dispuestos a colaborar cuando tenga 
ofertas pendientes. 
5- Una vez se realiza la exposición se resuelven dudas y 
se les entrega el material alusivo con la oferta de la Bolsa 
de Empleo (Flyer y carpetas) 
6- Al final el proceso termina con un acta de visita empre-
sarial firmada por las partes participantes. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

 
Cronograma mensual 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EV-CAL-FO-05 ACTA 
DE REUNIÓN 
 
 
 

14. 

Registro de vacantes 
verificación y publicación 
de ofertas de empleo 

Los potenciales empleadores podrán publicar de manera 
gratuita sus ofertas laborales 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Publicación de oferta 
en plataforma  

http://www.usco.edu.co/


 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
FORMACIÓN 

 GESTIÓN DE GRADUADOS 

CÓDIGO MI-FOR-PR-03 VERSIÓN: 5 VIGENCIA: 2025 Página 10 de 15 
 

Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia 

o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

15. 

Pasos para realizar la 
publicación de la oferta 

1-Ingresar al perfil de  la plataforma de  BOLSA DE 
EMPLEO de la UNIVERSIDAD DE SURCOLOMBIANA 
https://www.appcoally.com.co/usco/auth/login  
2-Una vez ingrese al perfil se dirige al sitio de crear oferta 
ubicada al lado derecho de la página principal de la 
plataforma. 
3-Cree la oferta ingresando la siguiente información: 
Título de la vacante, Rango salarial, Experiencia laboral, 
Cantidad de vacantes, Nivel del cargo, fecha de 
vencimiento de la vacante, Disponibilidad para viajar, 
Dedicación, Formación académica, e Idiomas, y demás 
requisitos estipulados en la Resolución 129 de 2015 del 
SPE. 
4-Validación de la información de la oferta de empleo, el 
cual cuenta con cuatro filtros específicos:  

a. Que la oferta de empleo sea real, para lo que se 
verifica la información con la empresa.  

b. Que el profesional solicitado por el demandante 
obedezca a la oferta académica de la Universidad 
Surcolombiana.  

c. Que el salario se adopte a la formación y 
experiencia del postulante.  

d. La contempladas en el Articulo 1 y Articulo 2 de la 
Resolución 129 de 2015 expedida por la Unidad 
del SPE. 

5- Si cumple con los requisitos mencionados 
anteriormente se procede a realizar la activación de la 
oferta laboral  

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Publicación de oferta 
en plataforma 

16. 

Difusión de la oferta  El primer canal de difusión es la plataforma de empleo, 
donde los potenciales empleadores por medio del registro 
de oferta laboral, suben sus ofertas de empleo. Desde el 
portal el administrador puede direccionar las ofertas de 
empleo a postulantes que cumplan con el perfil. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Correos electrónico y 
redes sociales 

http://www.usco.edu.co/
https://www.appcoally.com.co/usco/auth/login
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-Se difunde la oferta por  Redes sociales de la Dirección 
del Centro de Graduados y de la Universidad en General: 
Facebook, Instagram y Twitter, y difusión de correos 
electrónicos a graduados y estudiantes que cumplan con 
los requisitos mínimos de las vacantes. 

17. 

Informes de gestión  De manera mensual se genera un informe estadístico a la 
unidad del servicio público de empleo y a las diferentes 
dependencias de la Universidad Surcolombiana. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Informes de gestión 

 
 
6.4 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD  
RUEDAS LABORALES  

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 

 
 
 
Desarrollo rueda laboral 

Se realiza una rueda laboral por cada una de las sedes 
Pitalito, La Plata, Neiva y Garzón de la universidad 
Surcolombiana, donde se articula con la Agencia Pública De 
Empleo de CONFAMILIAR y el SENA para desarrollar 
jornadas donde se exponen los beneficios del aplicativo de 
la bolsa de empleo, se actualiza el perfil profesional en 
plataforma, se expone los vacantes disponibles y se planea 
posibles postulaciones. 

Director Centro de 
Graduados y 
coordinador de bolsa 
de empleo de centro 
de graduados 

Registro de 
asistencia  
REGISTRO Y 
CONTROL 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO 
EVENTO 
 
Registro Fotográfico. 

   2. Informes de gestión  Se genera un informe de la actividad realizada para 
Vicerrectoría Académica . 

Director Centro de 
Graduados. 

Informes de gestión 

 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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6.5 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD  
ACTIVIDADES Y EVENTOS DE GRADUADOS 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

   1. 

Cronograma de 
encuentros. 

Se estable un cronograma de las posibles fechas en que se 
realizaran los encuentros de graduados de las sedes Pitalito, 
La Plata, Neiva y Garzón de la universidad Surcolombiana 
en concertación con la rectoría y la Dirección de Sedes. 

Director Centro de 
Graduados  
 

Cronograma 

   2.  
Piezas comunicativas Se realizas las piezas comunicativas (información del evento 

en cada sede, link de inscripción al evento) y se hace 
difusión por redes sociales 

Director Centro de 
Graduados  
 

Redes sociales  

   3.  

 
 
 
Desarrollo del evento 

Se organiza el lugar del evento, se hace el registro de 
asistencia de cada uno de los invitados, se les entrega una 
encuesta de manera física (encuesta de seguimiento a 
graduados) y se da inicio formal al evento. 
   
Dentro del evento se entregan algunos reconocimientos a 
graduados destacados en diferentes ámbitos como sociales, 
económico, político, artísticos, deportivos y sector productivo 
entre otros. 
 
 

Director Centro de 
Graduados  
 

Registro de 
asistencia  
REGISTRO Y 
CONTROL 
ASISTENCIA DE 
ACTIVIDAD YO 
EVENTO 
 
Registro Fotográfico. 
 
Encuestas de 
seguimiento a 
graduados. 

   4. Informes de gestión  Se genera un informe de la actividad realizada para 
Vicerrectoría Académica. 

Director Centro de 
Graduados. 

Informes de gestión 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.usco.edu.co/
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6.6 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD  
CARNETIZACION DE GRADUADOS 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  Orientación al acceso del 
carnet digital graduados 

Desde la oficina de Dirección de Centro de Graduados se 
orienta de manera personal o digital al usuario el paso a 
paso para acceder al carnet digital. 

Director Centro de 
Graduados. 
 
Profesional de apoyo 

MI-FOR-FO-59 
REGISTRO DE 
ORIENTACIÓN 
CARNET DIGITAL 
DE GRADUADOS  

2.  

Comunicado oficial  Se informa a toda la comunidad de graduados, que los 
carnets serán expedidos de manera digital como medio de 
identificación para el ingreso a la universidad y de acceso a 
los convenios institucionales. 

Director Centro de 
Graduados. 

 

3.  

Pasos para acceder al 
carnet Digital 

1. Se ingresa al portal institucional de la Universidad  
Surcolombiana https://www.usco.edu.co/es/  o el link 
https://gaitana.usco.edu.co/usco_a_la_mano/#/login  
2. El Graduado debe ingresar en el usuario el número 
de cedula y contraseña personal, en caso de tener un correo 
antiguo la oficina de Dirección De Graduados procederá 
actualizar los datos del usuario de manera personal para 
recuperar la contraseña, 
3. Se verifica la identidad del usuario en donde 
diligencia el perfil indicando que es graduado, el usuario 
escribiendo su respectivo número de cedula y por último el 
correo personal de graduado, para su verificación. 
- Si se pre visualiza el mensaje exitoso indica que su correo 
está vinculado de manera correcta en el sistema. 
- Si se pre visualiza el mensaje el correo no corresponde con 
el que tiene registrado en el sistema es porque debe 
actualizar su información. 
4. el usuario debe ingresar al correo personal para el cambio 
de clave. 
5. Por último el usuario debe ingresar nuevamente con su 
número de cédula y la contraseña nueva para visualizar su 

Director Centro de 
Graduados. 
 
Profesional de apoyo 

 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/es/
https://gaitana.usco.edu.co/usco_a_la_mano/#/login
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carnet Digital. 

 

 
 

8. OBSERVACIONES: 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 EV-CAL-FO-17 del 22 de noviembre de 2018 Elaboración de documento 

02 EV-CAL-FO-17 del 24 de febrero del 2020 Modificación de documento 

1. 7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Registro de información (archivo plano). 

Link de Graduados E-mail. 

Informes de seguimiento. 

Correos electrónicos y redes sociales 

Reporte de oferentes registrados en el sistema 

Flayer del instructivo del paso a paso a la inscripción 

Corres electrónicos 

Informes de gestión 

Registro de asistencia EV-CAL-FO-03 REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA DE ACTIVIDAD YO EVENTO y registro fotográfico  

Registro y actualización de datos   

Archivo plano de las empresas registradas 

EV-CAL-FO-05 ACTA DE REUNION 

Cronograma mensual 

Publicación de oferta en plataforma 

Cronograma 

Redes sociales 

Encuestas de seguimiento a graduados 

MI-FOR-FO-59 REGISTRO DE ORIENTACIÓN CARNET DIGITAL DE GRADUADOS 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-03%20REGISTRO%20Y%20CONTROL%20ASISTENCIA%20DE%20ACTIVIDAD%20YO%20EVENTO.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-05%20ACTA%20DE%20REUNION.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/06.MI-FOR-FORMACION/MI-FOR-FO-59%20REGISTRO%20DE%20ORIENTACION%20CARNET%20DIGITAL%20DE%20GRADUADOS.pdf
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03 EV-CAL-FO-17 del 27 de enero del 2022 Modificación de documento 

04 EV-CAL-FO-17 del 13 de septiembre del 2023 Modificación de documento 

05 EV-CAL-FO-17 del 18 de marzo del 2025 Modificación de documento 
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