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I. AUTENTICACIÓN 
 

Para ingresar a la parte pública del sitio, acceda a través de la siguiente dirección 

electrónica: https://progresa.ucentral.edu.co 

 

 

Ingrese con un nombre de usuario y contraseña de un postulante. Al registrarse el 

sistema muestra la página principal de la plataforma. 

I.2 SEGUNDO METODO DE AUTENTICACIÓN 
 

Para facilidad de nuestra comunidad, hemos concedido un acceso directo desde el 

correo de gmail unicentralista, es por ello que podrás acceder al portal de empleo 

desde tu correo con este paso a paso: 

 

1) Accede dando clic en el botón superior de “Aplicaciones de Google”  
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2) Luego de dar clic te aparecerá el siguiente menú, en el cual debes buscar el 

icono de Progresa 

 

3) Por último, te solicitará que selecciones tu correo para que puedas ingresar 

directamente al portal de empleo. 
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Este pantallazo, permite ver las oportunidades creadas o que están en proceso de 

autorización. 

 

 

 

En la esquina encontramos dos iconos que nos permiten controlar las acciones de 

la plataforma, el primer icono funciona para poder cerrar la sesión de la plataforma. 
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El segundo icono permite ingresar al menú principal de la página en donde 

encontraremos todas las funciones de la plataforma de bolsa de empleos con 

restricciones por usuario. 

 

 

II. MENU PRINCIPAL 
 

1. INICIO 
Nos envía a la página principal nuevamente. 
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2. MI PERFIL 
Esta sección, permite ver los datos del estudiante inscrito en la plataforma.  

 

2.1. Editar 
Al dar clic en editar, permite cambiar los datos ingresados del estudiante, para usar 

esta función debemos dar clic sobre el icono de editar como lo podemos evidenciar 

en la siguiente imagen. 
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Se pueden editar las 4 pestañas que se encuentran en esta sección, como son: 

Datos personales, Información Académica, Perfil y Experiencia. 

 

2.1.1. Datos Personales 
Aquí encontramos la información personal del estudiante, para editar o actualizar 

los campos, damos clic sobre el campo deseado, realizar el cambio y dar clic en la 

siguiente pestaña o en el botón actualizar. 

 

 

 

2.1.2. Información Académica 
En esta sección, se encuentra la información relacionada con los programas 

y estudios en curso o finalizados de los estudiantes. Para editar o actualizar 

los campos, damos clic sobre el  ,     realizar el cambio y dar clic en la 

siguiente pestaña o en el botón actualizar. 
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2.1.3. Perfil 
Aquí encontramos los datos que caracterizan al estudiante y que le permitirán 

aplicar a las diferentes oportunidades; por ejemplo, el área en que mejor se 

desempeña (comercial, administrativo, servicios, etc), habilidades informáticas, 

idiomas, áreas de interés, entre otras. Para editar o actualizar los campos, damos 

clic sobre el ,    realizar el cambio y dar clic en la siguiente pestaña o en el botón 

actualizar. 

 

2.1.4. Experiencia 
En esta sección, se pueden crear o editar la experiencia laboral, otras experiencias, 

logros obtenidos y referencias relacionadas. Para editar o actualizar los campos, 

damos clic sobre el   ,  realizar el cambio y dar clic en la siguiente pestaña o en 

el botón actualizar. 

 

El icono del lápiz de color rojo ubicado en el extremo derecho de cada parámetro 

confirma que la función de editar se encuentra activa para poder realizar cambios a 

la información de un usuario. 

 

3. BUSQUEDA AVANZADA 
En este apartado encontramos, en el primer pantallazo, los filtros de búsqueda que 

se ubican en la parte derecha de la sección en donde está ingresando y al 

seleccionar estos criterios se podrá encontrar las oportunidades creadas por las 

empresas y a las que el estudiante puede postularse. 
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4. OFERTAS AFINES 
En esta sección, el sistema mostrará las oportunidades creadas que son afines al 

perfil creado por el estudiante. 
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5. MIS APLICACIONES 
 

En esta sección se pueden ver las oportunidades a las cuales el estudiante se haya 

postulado. En el botón verde al final de cada oportunidad, al dar clic, mostrará los 

detalles de la oportunidad. 
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5.1. Buscar aplicación 

 

Esta función permite hacer una búsqueda avanzada de la oportunidad que se 

encuentra inscrita en la plataforma, llenando los criterios deseados, hace un barrido 

y de esta forma personaliza la búsqueda para mayor simplicidad. 

 

Al seleccionar la función que vemos encerrada en un cuadro rojo, se mostrarán los 

siguientes criterios para poder realizar la búsqueda: 

 

 

• Búsqueda por empresa: El sistema filtra la búsqueda por el nombre de la 

empresa que publicó la oferta. 

• Buscar por cargo: El sistema filtra la búsqueda por el cargo solicitado en la 

oportunidad. 
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• Todos los tipos de Oportunidad: El sistema filtra la búsqueda por el tipo de 

oportunidad (Oferta laboral, práctica, estudie trabajando). 

• Rango de fecha inicial: El sistema filtra la búsqueda desde la fecha en que se 

publicó la oportunidad. 

• Rango de fecha final: El sistema filtra la búsqueda hasta una fecha 

determinada. 

 

6. LEGALIZACIONES 
 

Esta sección permite legalizar las prácticas a las que el estudiante se haya 

postulado.  

 

 

 

 

 

6.1.Legalización de Práctica Académica :: Practicante seleccionado por una oferta 

publicada en la herramienta de prácticas y pasantías 
 

Para legalizar prácticas académicas ingrese al Menú principal y haga clic en 

Legalizaciones. 
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Cuando se ha confirmado la selección por parte de una empresa desde la sección 

“Mis aplicaciones”, usted encontrará el registro del inicio de su legalización  

El sistema muestra la legalización en estado “Creada” y habilita la pestaña 

“Documentos”. 

 

 

En la pestaña “Documentos” se encuentra los documentos que se requieren para 

legalizar la práctica. 

Ajunte los documentos desde el botón “Seleccionar archivo” y luego haga clic sobre 

el botón guardar . 
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Una vez el formulario de legalización se encuentre diligenciado en su totalidad y los 

documentos cargados, haga clic sobre el botón  “Enviar a Revisión”. 

 

 

 

El sistema registra la solicitud de legalización de práctica. 

6.2 Legalización de Práctica Académica :: Práctica Autogestionada  
 

Para legalizar prácticas académicas ingrese al Menú principal haga clic en 

Legalizaciones. 
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Una vez se encuentre en el módulo de legalizaciones haga clic sobre el botón:  

 

El proceso de legalización de prácticas comienza seleccionando el programa por el 

cual desea legalizar la práctica. 

 

El sistema muestra el programa – periodo – tipo de práctica en los cuales está 

autorizado el postulante para legalizar práctica. 

Una vez seleccione el programa – periodo – tipo de práctica haga clic sobre el botón 

“Siguiente”. 
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El sistema le pregunta: Usted fue seleccionado como practicante por una oferta 

publicada en la herramienta de prácticas y pasantías?, oprima NO y luego clic en el 

botón “Siguiente”. 

 

 

 
“Dado que usted ha autogestionado su práctica académica, por favor indique 

por cuál de los siguientes medios la consiguió”, seleccione una de las opción 
y haga clic sobre el botón “Siguiente”. 

 

 

Ingrese la Razón social de la empresa y luego haga clic sobre el botón “Buscar” 

(lupa). 
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Seleccione la empresa y haga clic sobre el botón “Siguiente”. 

 

El sistema muestra el formulario de legalización el cual está compuesto por tres 

pestañas: Datos personales, Datos Empresa y Datos práctica. 

 

El sistema precarga los campos de la pestaña “Datos personales” según la 

información del postulante. 

 

En la pestaña “Datos Entidad” ingrese los campos requeridos. 
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Diríjase a la pestaña “Datos práctica”  diligencie los campos requeridos. 

 

 

 

Una vez diligencie el formulario de legalización haga clic sobre el botón “Guardar y 

continuar”. 
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El sistema registra la legalización en estado “Creada” y habilita la pestaña 

“Documentos”. 

 

 

En la pestaña “Documentos” se encuentra los documentos que se requieren para 

legalizar la práctica. 

 

Adjunte los documentos desde el botón “Seleccionar archivo” y luego haga clic 

sobre el botón guardar . 
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Una vez el formulario de legalización se encuentre diligenciado en su totalidad y los 

documentos cargados, haga clic sobre el botón  “Enviar a Revisión”. 

 

 

 

El sistema registra la solicitud de legalización de práctica. 

  

6.3. Estado de la Legalización de la Práctica Académica  
 

Una vez usted Envíe a Revisión, el estado de la legalización es: En revisión por 

Prácticas y pasantías. 

Nota: Si usted diligencia el formulario de legalización y adjunta los documentos pero 

no Envía a Revisión, el estado de la legalización queda: “Creada”, y la Coordinación 

de Prácticas y pasantías no puede empezar a realizar la respectiva verificación. 

El postulante puede ingresar y visualizar el estado de la legalización y el estado de 

cada documento. 

1. Pendiente de Aprobación: Una vez usted envía a revisión la legalización. 
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2. Rechazada por Prácticas y pasantías: La coordinación de prácticas y pasantías 

realiza la respectiva verificación y rechaza la legalización por algún motivo. 

 

Usted puede ingresar y verificar el estado de cada documento. 

 

 

Una vez el documento sea rechazado el sistema habilita el botón “Seleccionar 

archivo” para volver a cargar el nuevo documento corregido. 

 

3. Aprobada: El formulario y los documentos se encuentran verificados y 

aprobados. 

 

 



 

 
 

QDIT S.A.S Nit. 900.197.316-2 Tels: (57-1) 641 09 62  •  comercial@qdit.co  • www.qdit.co 

 
 24 

6.4 Documento de vinculación 
 

Cuando una práctica académica tiene como tipo de vinculación “Acuerdo de 

Vinculación”, el sistema permitirá generar dicho documento a partir de la información 

almacenada previamente, su coordinador(a) de Prácticas deberá realizar dicha 

generación. 

El sistema generará el archivo y lo asociará a su documentación, el documento 

quedará en estado “Pendiente de aprobación” 

 

Al hacer clic sobre el nombre del documento. 

 

Una vez generado el documento, el sistema le enviará a usted, al correo registrado 

del Representante Legal de la Entidad Escenario de Práctica y al correo registrado 

de la persona autorizada para firma de parte de la Universidad incluida en el paso 

anterior, un correo como el siguiente: 
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6.4.1 Aprobación del Acuerdo de Vinculación 

Usted deberá dirigirse al enlace recibido en el correo electrónico de notificación 

señalado en el punto anterior.  Este enlace lo direccionará a la siguiente ventana: 

 

 

 

Deberá ingresar el número de identificación registrado para su firma y oprimir el 

botón verde de búsqueda, el sistema traerá el documento relacionado así: 

 

 

 

El usuario selecciona la opción “Aprobado” o “Rechazado” según sea el caso. 

El sistema solicitará confirmación del cambio y confirmará la decisión así: 
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Cuando el documento ha sido aprobado por los tres firmantes, pasará a estado 

aprobado así: 

 

 

6.5 Plan de Práctica 
 

El usuario monitor pueden generar el plan de prácticas para ser validado por el 

estudiante y el tutor 

 

 El sistema habilita el botón “Opciones”,  clic sobre la opción Plan de Práctica y 

registre las actividades y objetivos del plan. 
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6.5.1 Actividades del Plan de práctica 
 

En la pestaña Actividades del Plan, puede agregar las actividades a realizar en 

relación con lo objetivos formativos: 

 

Para agregar una nueva actividad oprima el botón “Agregar objetivo”, agregue la 

información solicitada en el formulario y oprima guardar. 

 

Para que los registros queden guardados permanentemente oprima en botón 

“Actualizar” en la banda superior gris. 

 

6.5.2 Supervisión de la práctica 
 

En la pestaña Supervisión de la práctica, encontrará podrá agregar y visualizar las 

actividades de supervisión y seguimiento a programar, estas podrán luego 

relacionarse en los seguimientos: 
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Para agregar un nuevo actividad de supervisión oprima el botón “Agregar 

seguimiento” e ingrese la información requerida en el formulario, al finalizar 

oprima el botón “Guardar Actividad” 

Para que los registros queden guardados permanentemente oprima en botón 

“Actualizar” en la banda superior gris. 

El plan deberá se aprobado por el estudiante, el tutor y el monitor, cada uno de ellos 

con sus respectivos accesos podría ingresar y aprobar mediante el botón “Aprobar 

plan” 

Una vez aprobado, se podrá descargar en versión PDF, haciendo clic en el botón 

“Visualizar plan” 

 

El sistema descargará un archivo como el siguiente: 
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6.6 Seguimiento de Práctica Académica 
 

El usuario administrador,coordinador, monitor o estudiante pueden realiza 

seguimiento a las prácticas académicas una vez se encuentre aprobada la 

legalización.  

 

El sistema habilita el botón “Opciones”,  clic sobre la opción Seguimiento y registre 

la actividad. 

El sistema permite registrar los siguientes tipos de actividades: 

 

 

• Actividades de seguimiento del Plan 
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• Accidentes 
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• Ausencias / Incapacidades 

 

• Casos Especiales 
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• Actividades Generales libres 

 

Seleccione  la actividad, diligencie el formulario y adjunte los documentos 

necesarios. 

El sistema permite al administrador Registrar las actividades de seguimiento para 

prácticas,  cuantas veces sea necesario. 

7. CONFIGURACION 
 

En esta sección, se puede personalizar las notificaciones de cada actividad 

realizada, se debe dar clic en SI o NO para activarlas o desactivarlas. 
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