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I. AUTENTICACION

Para ingresar a la parte publica del sitio, acceda a través de la siguiente direccién

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

e BRI PRMGRESA

O s sy
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e
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Crevttnarsie da Fmence
arGhnca g

Ingrese con un nombre de usuario y contraseia de un gestor. Al registrarse el sistema

muestra la pagina principal del portal.
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PRMGRESA | 3

Bienvenido/a, CARLOS TADEO CONTRERAS PEREZ

La pagina principal, muestra cuatro opciones diferentes, que también las encontrar4 al

desplegar el menu principal, ubicado en la parte superior derechade la pagina con tres

lineas paralelas.

PRM,GRESA | .

RLOS TADEO CONTRERAS PEREZ

EAEAEAES

En la esquina encuentra dos iconos que permiten controlar las acciones del portal, el

primer icono funciona para poder cerrar la sesién en el portal.

El segundo icono permite ingresar al menu principal de la pagina donde encuentra todas

las funciones del portal para organizaciones.
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[I. MENU PRINCIPAL

1. INICIO
Nos envia a la pagina principal nuevamente.

PRM,GRESA \

Bienvenido/a, CARLOS TADEO CONTRERAS PEREZ

‘s le=T2

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

5 qd


mailto:comercial@qdit.co
http://www.qdit.co/

PR™GRESA

Programa para la Proyeccion Profesional

2. Ml ORGANIZACION

En esta seccidn, la organizacién puede editar, cambiar y/o actualizar los datos de ésta,los de
la persona que figurard como contacto y los documentos que legalizan el convenio de la

organizacion con la institucion educativa.

2.1. Organizacion
Unicamente se editaran los datos de la organizacién. No todos los datos pueden

modificarse, inicamente, los que al dar clic en el botén editar, queden con un lapiz rojo
al lado. Al dar clic sobre estos items, puede modificarse o escoger del ment desplegable
que abre algunos items, por ejemplo, el sector, el tamano, el tipo de identificacion entre

otros.

PRM,GRESA | ‘ @

También se pueden cargar por aqui

Certificado de Camara de i Selecdgonar archivo #x
los documentos legales de la Gomercio

organizacion, como la cdmara de

comercio.
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El sistema abrira el explorador de archivos de Windows, seleccione el archivo que

desea cargar y de clic en abrir, de esta forma el archivo quedara sobre la barra de

identificacion.

€ Abrir X
& v 4 &l s Esteequipe » Imdgenes v &  Buscarenlmagenss p
Organizar v Nueva carpeta = v [H o

A A
v Este equipo < P
) Descargas i o
t i ] ME ﬂs&&
» 2| Documentos g = Q
<
» I Escritorio T = =
> [&] Imagenes Albt.,»m dela Imagenes imagenes uac Pictogramas de
camara guardadas SGA
) Musica
> _J Objetos 3D \w W
» @ Videos }') 54
) e Windows7_0S (¢ || i =
ws LENOVO (D) WhatsApp WhatsApp WhatsApp Voice nanomateriales.)
s Google Drive File Documents Images Notes PG
v v
Nombre de archivo: l v| Todos los archivos (*.*) vl
Conct

Para confirmar la subida del archivo, dar clic en el bot6n que encuentra en laparte

inferior del formulario Guardar cambios.
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2.2. Contactos
En este apartado, encontramos los contactos que tiene la organizacion.

PRM,GRESA

Editar organizacion

DXsmenion \\ Eahatm

2.2.1. Buscar contacto
Esta funciéon permite hacer una bisqueda avanzada del contacto que la

organizacion creo en el portal, llenando los criterios deseados hace un barrido

y de esta forma personaliza la busqueda para mayor simplicidad.

PRMGRESA \ :

-Qitar organizacion

SBuscur

+ Estado: Encontramos la lista desplegable para poder filtrar la bisqueda por
el estado en el que se encuentra el contacto (todos, activo e inactivo).

* Nombre: El sistema filtra la bisqueda por el nombre del contacto que se
desea encontrar.

+ Apellido: El sistema filtra la bisqueda por el apellido del contacto que se
desea encontrar.
 Email: El sistema realiza la bidsqueda por medio del dominio del correo
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del contacto que se desea encontrar.

* Teléfono: El sistema realiza la bisqueda filtrando los contactos por el
ndmero de teléfono.

 Cargo: El sistema realiza la basqueda filtrando los contactos por el
cargo ejercido en la organizacion.

NOTA: Para una mayor eficiencia y bldsqueda personalizada, el usuario debe

llenarlos campos que se solicitan anteriormente.

Luego de llenar los campos deseados para la busqueda del usuario se procede
a dar clic en el botén de buscar, el sistema arrojara el usuario que cumpla con

los criterios anteriormente diligenciados

Para realizar una nueva bisqueda, damos clic en el botén de limpiar, este

borrara todos los criterios para poder realizar una nueva bisqueda.

2.2.2. Crear contacto
Para crear el o los contacto(s) de la organizacién, se debe diligenciar los datos

de estos,de acuerdo a los items solicitados por el portal para tal fin.

PRMGRESA |

L

|}
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Al terminar de diligenciar los datos del contacto a
Registrar Contacto
crear, damos clic en Registrar contacto y quedard

creado en el portal.

2.3. Documentos

Esta seccion permite realizar el cargue de documentos legales que la institucion
solicita a la organizacion para completar la inscripcion y de esta manera activarla,

asi el paso a seguir serd el poder crear las oportunidades para los postulantes.

PRMGRESA | et

Para realizar el cargue debemos dar clic sobre el botén de agregar documento, el
sistema despliega el formulario que se muestra en la anterior imagen, llenamos
todos los criterios y seleccionamos el archivo deseado, para terminar el proceso

damos clic sobre el boton GUARDAR DOCUMENTO vy de esta forma quedara

cargado el documento nuevo en la plataforma. Guardar Documento
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3. VER OPORTUNIDADES

El apartado permite crear las oportunidades de practicas, que las organizaciones
inscritas en el portal, ofrecen a los estudiantes o postulantes que se encuentren

autorizados para iniciar el proceso de practica por parte de la institucién académica.

PRMGRESA ‘

En este apartado encontramos, en el primer pantallazo, los filtros de busqueda quese
ubican en la parte derecha de la seccién en donde estd ingresando y al seleccionar
estos criterios se podra encontrar la oportunidad que més esté acorde al perfil del

postulante.

3.1. Crear Oportunidad
En la parte superior izquierda, encontramos la funcién de crear oportunidad la cual

permite “crear” oportunidades para los postulantes, al seleccionar esta funcién nos

muestra el formulario que a continuacién describiremos.

Para poder dar inicio a la creacién de la oportunidad debemos seleccionar la
organizacion que lanzard la oportunidad para los postulantes, seguido del tipo de

oportunidad que ofrece:
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PRM,GRESA

i

¢Qué tipo de oferta deseas crear?

Oferta Laboral

Practica

Estudie Trabajando

Al seleccionar la opcién de practica el sistema nos informa acerca de las leyes que

se encuentran vigentes en cuanto a este modelo laboral:

|5 Resciucion 3546 de 2018, lasp

Sm tmmse A AaEaT A
as wendran Campiss

»

NPresas registrar y publicar 1as

iblico de Empleo

2

. IC Dars empresa
lactaa A
L
. e revise,
S -
wloU d
Acepiar

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

12 qd

t


mailto:comercial@qdit.co
http://www.qdit.co/

Programa para la Proyeccion Profesional

Para continuar con la creacién de la oportunidad de practica debemos dar clic sobre

el botén de ACEPTAR, nos mostrara el siguiente formulario:

PRM,GRESA

yportunidades

B com M me

Encontramos todos los criterios de ingreso que son necesarios para la creacion de

la oportunidad, en el caso de que la préctica considere brindar remuneracién
econdmica el sistema habilitara la opcion de seleccionar la cantidad del apoyo del

sostenimiento:

® La practica es remunerada? v ®)

Al continuar con el resto del formulario, en la parte inferior de este, se solicita la

informacion del perfil del postulante que se requiere.

Al seleccionar la informacion académica, el sistema nos desplegara una ventana
emergente, en donde podremos seleccionar el nivel de formacién académica que
se requiere del postulante, seguido del programa o carrera a la que pertenece; para
terminar el proceso damos clic en el botén de ANADIR, de esta manera se agregara

a la lista la formacién académica ingresada, el sistema mantendra la ventana
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emergente abierta para que el usuario pueda afadir mas criterios sobre la
formacion, si se desea terminar el proceso hacer clic sobre el botén de CERRAR,

de esta forma podremos dar fin al proceso:

Programas X
« Seleccione un Nivel - v ¥
+ Seleccione un programa - v

Cerrar

En la seccion de idiomas nos mostrard nuevamente, una ventana emergente en la cual
seleccionaremos el idioma y el nivel que el postulante debe manejar; el sistema
mantendra la ventana emergente abierta para que el usuario pueda anadir mas
formaciones de una sola vez, si se desea terminar el proceso damos clicsobre el botén

CERRAR:

Idiomas X

Seleccionar idioma v ¥ Seleccionar nivel v

| Cerrar
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Para terminar el proceso de ingreso de

una nueva oportunidad damos clic sobre Advertencia

el boton ubicado en la parte superior

izquierda, el boton de GUARDAR, el

Se han guardado los cambios.

sistema nos mostrard un mensaje de

advertencia para terminar el proceso,

damos clic sobre el boton ACEPTAR.

Al terminar la creacion de la oportunidad, el sistema nos mostrara las funciones para
la oportunidad, entre las que se encuentran: ACTIVAR LA OPORTUNIDAD para
que los postulantes la visualicen; ENVIAR A REVISION para la que la institucién
pueda revisar los parametros de la oportunidad y de esta manera autorizarla; y
RECHAZAR LA OPORTUNIDAD en la cual la instituciéon evidencia problemas

legales y de organizacion acerca de la oportunidad.

Para realizar la aprobaciéon de una practica, la oportunidad debe ser enviada a
revision para que la institucion pueda aprobarla, al enviarla a revision

automaticamente aparecera en el menu principal de oportunidades.

Programas x
» Seleccione un Nivel - v ¥
+ Seleccione un programa - v

Cerrar
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PRMGRESA

e
INCSENICMEA L6 STt

EMPHESA PAUEEA

EMPREBA PRUEEA

A

EMPRESA PRUESA

Rechazada l' Creata " Activada -ﬂ

Al seleccionar la oportunidad, mostrara la informacién acerca de ella y para que

sea aprobada, en la parte derecha de esta encontraremos el icono E el cual

permitira aprobar la oportunidad, como veremos a continuacion:

LISTADO DE PROGRAMAS A REVISAR

™= Programa

Para aprobar la oportunidad, se debe _
Advertencia

seleccionar, en la lista desplegable la opcién

Desea cambiar el estado al programa: ESP. EN

H 13rA H DER. INTERN/L DE LOS DERECHOS
de APROBAR, el sistema arrojara un mensaje HOVANOS Y DER. INTERN L HUMANITARIO

B

de advertencia:
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Para  terminar el proceso

correctamente, se debe dar clic

Observaciones:

sobre el boton SI, el sistema

AN

mostrard una ventana emergente de

observaciones, en la cual el usuario

Cancelar

Revision de un programa académico x

podra ingresar cualquier nota

informativa para los postulantes.

Para terminar el proceso, daremos clic

sobre el boton GUARDAR, con las Advertencia

observaciones que se hayan escrito
. Se han guardado los cambios.
quedaran guardadas, seguido de esto el

sistema mostrara un Gltimo mensaje de

advertencia, para finalizar daremos clic en

el boton ACEPTAR.

Como dltima funcién del sector de oportunidades encontraremos la funcién de
VER APLICACIONES, esta funcién permite visualizar las hojas de vida de los
postulantes que se inscribieron a la oportunidad laboral, permitiendo a la

organizacion realizar las siguientes acciones:

3 3 :

B
Descargar todas las hojas devida s Descargar hojas devida ##®  Descargar CSV ‘V Ver Oportunidad

La primera funcién que encontramos es el botén de DESCARGAR TODAS LAS
HOJAS DE VIDA, este permite realizar una descarga masiva de las hojas de vida de
los postulantes. La segunda funcion DESCARGAR HOJAS DE VIDA, permite hacer

una descarga de las hojas de vida deseadas. La siguiente funcion esDESCARGAR
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CSV, que es el codigo de identificacion del postulante. Por dltimo, seencuentra la
funcion de VER OPORTUNIDAD, en donde se puede revisar nuevamente los

detalles de la oportunidad.

4. VER LEGALIZACIONES

Esta seccion muestra las oportunidades que han sido aprobadas, junto con la
postulacion del estudiante a la oportunidad para realizar la legalizacion de esta practica,
esta funcion permite realizar una bisqueda con filtros, y cargar informes necesarios

para la legalizacion.

Q Buacar Legslizacicn h Volver ﬂ Cargar certificado oe préctica y pesantia

4.1. Buscar legalizacion

Para realizar la bisqueda de las practicas legalizadas, debemos dar clic sobre el

botén de BUSCAR, de esta forma el sistema muestra los filtros de bisqueda para

que el usuario ingrese los criterios deseados:

Para realizar la basqueda, ingresamos los criterios deseados para la legalizacion deh

practica; damos clic sobre el botén de BUSCAR, y el sistema hara la filtracién segtn
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los criterios ingresados. Para realizar una nueva busqueda damos clic sobreel

botén LIMPIAR.

4.2 Documento de vinculacion

Cuando una practica académica tiene como tipo de vinculaciéon “Acuerdo de
Vinculacién”, el sistema permitird generar dicho documento a partir de la
informaciénalmacenada previamente, el Profesor Lider de Préctica deberd realizar
dicha generacion.

El sistema generara el archivo y lo asociara a su documentacion, el documento

quedara en estado “Pendiente de aprobaciéon”

s

DOCUMENTD TIPO DE DOCUMENTO EXTENSIONES MODELO PLAN TLLA VOCUMENTD CARGADO ESTADO

Documento de Vinculacion Digital [ et ] , l \ Aciertic DIANAMARC ELAMORA MARTINEZ ndf Pendherte de aprobaciin & g

Al hacer clic sobre el nombre del documento.

Una vez generado el documento, el sistema le  Ectimado usuario
enVial‘é al estudiante, al correo I’egiStl’adO del Un documento asociado za la legalizacion de una préctica, se encuentra

pendiente de su aprobacidn, ingrese al siguiente enlace paravalidarlo:

Representante Legal de su entidad y al correo

https://progresa.ucentral.edu.co/#/login/#/sign/dX06dDozNTcSQJMENTY
registrado de la persona autorizada para firma de
parte de la Universidad incluida en el paso anterior, ~ core/ szl

un correo como el siguiente: Coordinacién de Prctica rofesional - PROGRESA

Direccién de Estudiantes

4.2.1 Aprobacion del Acuerdo de Vinculacién

Usted debera dirigirse al enlace recibido en el
. . . _ Usted tiene un documento pendiente por aprobacitn / firma X
correo electronico de notificaciéon senalado
. | Por favor introduzea su identificacion
en el punto anterior. Este enlace lo

direccionard a la siguiente ventana: bR Q]
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Debera ingresar el nimero de
identiﬁcacién registrado para su Usted tiene un documenta pendiente por aprobacion / firma X

flrma y Oprlmlr el bOton Verde de O | Por favor introduzca su identificacion
busqueda, el sistema traera el &
10203000410 O\_

Pendients de aprobscién  §

documento relacionado asi:

M Cerrar

El usuario selecciona la opcion AOERERGia

Se ha cambiado el estado del documento.

“Aprobado” o “Rechazado” segtin sea el

Aceptar

caso. El sistema solicitara confirmacion

del cambio y confirmara la decisién asi:

Cuando el documento ha sido aprobado por los tres firmantes, pasara a estado
aprobado asi:

DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO EXTENSIONES MODELD PLANTILLA DOCUMENTO CARGADO ESTADC

o DIANA MARCEL A MORA M4 nd Aprobado : Is

Doeumanto de Vinculacion Diottal 2t |

4.3. Cargar certificado de practica y pasantia

Este apartado permite realizar el cargue del
certificado de practica y pasantia para el s Cargar certificado ae préctica y pazantia
postulante o postulantes que hayan realizado

su proceso de practica en la organizacion.
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5. NOTIFICACIONES

En esta seccion, se puede personalizar las notificaciones de cada actividad realizada, se

debe dar clic en Sl o NO para activarlas o desactivarlas.

PRM,GRESA

Admrnstrar nolificacone

N v B
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