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Introducción
INTECAP, como una institución comprometida con la población guatemalteca, y cumpliendo con su valor de
innovación, proporciona a todos sus participantes un acceso web, denominado como "Portal de participantes"
el cual le permitirá visualizar, gestionar y proporcionar información relevante para la formación.

El siguiente manual, le ayudará a comprender las diferentes opciones proporcionadas por este portal, y de esa
manera, poder hacer de su experiencia por el mismo, una navegación fluida y cómoda para usted.

Para ingresar al portal de participantes se hará por medio de la siguiente dirección:

https://participantes.intecap.edu.gt/Default.aspx
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Inicio sin iniciar sesión

 
Este será la página por defecto del portal, en ella contará con las siguientes opciones:
 
1.  Conectarse (inicio de sesión)

Debe de hacer clic en esta opción para poder ingresar los datos de usuario y contraseña, y de esa
manera tener acceso a todas las opciones del portal.

2.  Noticias
2.1.  Nuevas publicaciones

Este enlace lo llevará al portal de noticias, en el cual encontrará información reciente de su
interés.

2.2.  Información de cursos
En este enlace encontrará información sobre los cursos disponibles en cada uno de sus centros
de capacitación.

2.3.  Bolsa de trabajo
Acá podrá revisar las ofertas de trabajo disponibles, publicadas por las empresas afiliadas.

3.  Ayuda
3.1.  Manual de usuario

Manual de uso del portal de participantes.
3.2.  Normativo interno del participante

Este enlace le permite descargar el normativo, el cual le será de beneficio para su estadía dentro
de las instalaciones.

3.3.  Reglamento de salud y seguridad
Consulte el reglamento de salud y seguridad el cual está estipulado para su seguridad dentro de
las instalaciones.
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Log In (Inicio de sesión)

 
Esta página le permite ingresar al portal de participantes de INTECAP. Para ingresar deberá proporcionar la
siguiente información:

Si desea ingresar deberá realizarlo seleccionado el número CUI (DPI) o el número de Carné proporcionado en
INTECAP.
1.  Usuario

Su usuario será el número CUI o Carné.
2.  Contraseña

Palabra o frase secreta de acceso al portal.
 
Luego de ingresar los datos en cada caja de texto, debe hacer clic sobre el botón de color azul con el texto
Conectarse, automáticamente lo redireccionará a la página con las opciones disponibles.

Registrarse en el INTECAP
Le permite registrar sus datos y habilitación de usuario, si nunca ha registrado sus datos en la institución.

Habilitar usuario
Le permite habilitar su usuario si ya se encuentra inscrito al INTECAP, para utilizar esta opción debe tener
actualizado su número de CUI y correo electrónico  válido.

Recuperar contraseña
Utilice la opción en caso de haber olvidado la contraseña.

Si usted no cuenta con un usuario autorizado, por favor abocarse a las instalaciones de INTECAP y solicitar el
mismo.
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Registrarse en el INTECAP

Deberá ingresar los datos solicitados y luego dar clic en el botón de color azul con el texto "ENVIAR", ubicado en
la parte inferior.
Automáticamente se le envía un link al correo electrónico registrado, con el cual  deberá confirma el usuario y
así poder tener acceso al portal.
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Habilitar usuario

Debe Ingresar el número de DPI o Carné, luego debe ingresar una contraseña segura, seguidamente volver a
ingresar la contraseña en el campo "Confirme su contraseña".
Hacer clic en el botón enviar de color azul ubicado en la parte inferior, se le envía un link de confirmación al
correo electrónico registrado
, ese link debe de hacer clic sobre el o copiar a la barra url de su navegador y acceder.
Con ello su usuario estará habilitado y listo para conectarse al portal. 
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Página de inicio del portal de participantes

 
Una vez que introduzca sus datos de inicio de sesión, tendrá las siguientes opciones habilitadas:

1.  Consultas
1.1.  Notas

Consulte las notas obtenidas en los cursos asignados.
1.2.  Estado de cuenta

Consulte el estado de cuenta de los cursos asignados.
1.3.  Mis cursos

Consulte el listado de todos los eventos asignados desde el año 2016 a la fecha.
1.4 Oportunidades de empleo

Consulte el listado de la oportunidades de empleo registradas, a las cuales puede aplicar.
2.  Tramites

2.1.   Asignación(es) a seminario(s)
Confirme su participación a un evento de tipo seminario.

2.2.  Encuesta de satisfacción del cliente
Responda una breve encuesta sobre su experiencia en cada curso.

2.3.  Encuesta de preferencias de aprendizaje
Nos interesa brindarle un mejor servicio, por ello en esta opción tiene la oportunidad de expresar
su preferencia a la hora de aprender.

2.4. Solicitud de becas
Solicite beca para un evento  en el cual participa.
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Notas

 
Esta página le muestra el listado de cursos, deberá hacer clic sobre el texto de color azul, que indica el  número
de programa del evento que desee consultar.
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Notas del evento y/o módulos

 
Se presenta la información detallada, además de las notas de cada módulo si fuera un evento modular.
 
La información respecto a cada módulo, se puede consultar haciendo clic sobre el nombre del evento, texto de
color azul.
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Estado de cuenta

 
Consulte los estados de cuenta de los eventos cursados. Vea la forma de pago, el precio del evento, los pagos
realizados y el saldo actual.
 
Haga clic sobre el texto de color azul que indica  el número de programa, podrá  visualizar los detalles de pago.
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Detalle del estado de cuenta
 

Visualice el detalle de pagos de un evento, muestra información de los documentos de respaldo de cada uno de
los pagos realizados, en la sección del lado izquierdo se encuentra la información básica del evento, del lado
derecho despliega precios, y en la parte inferior la información histórica de los pagos realizados.
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Mis cursos

 
Está opción le permite visualizar el historial de eventos que ha cursado a partir del  año 2016 a la fecha actual.
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Oportunidades de empleo

Consulte el listado de ofertas de empleo disponibles, puede realizar búsquedas personalizadas por medio de la
sección filtros.
Debe hacer clic sobre el texto de color azul para poder visualizar la información detallada o aplicar.
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Aplicar oportunidad de empleo

Debe hacer clic sobre el botón de color verde con el texto "APLICAR", ubicado en la parte inferior de la página.
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Encuesta de medición del satisfacción del cliente
 

 
Esta página muestra un listado con los eventos certificables que ha cursado. Tendrá las opciones de filtrar los
eventos de la siguiente manera:
 
1.     Nombre del curso: ingrese en la caja de texto el nombre del evento.
2.     Fecha de inicio: ingrese la fecha de inicio del evento, con el siguiente formato dd/mm/aaaa (01/02/2017).
3.     Fecha de finalización: ingrese la fecha de inicio del evento, con el siguiente formato dd/mm/aaaa
(01/02/2017).
 
Deberá hacer clic sobre el botón de color azul con el texto Filtrar, para realizar la búsqueda.
 
Para ingresar a visualizar los módulos del curso (si en caso los tuviera), o ingresar la encuesta de satisfacción,
hacer clic sobre el texto de color azul, indica  el nombre del curso seleccionado.
 
El indicador en la columna encuesta, establece el estado, si la estrella es verde, indica que ya fue realizada; de
el contrario, si la estrella es roja, es indicador de la ausencia de encuesta de satisfacción.
 
Si una encuesta ya fue realizada, no se podrá visualizar, ni llenar de nuevo.
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Ingreso de encuesta de satisfacción del cliente

 
Para realizar el ingreso de la encuesta de satisfacción del cliente, deberá calificar cada uno de los factores a
evaluar, con un número entre sesenta (60) y cien (100). Ingresar el número en la caja de texto de cada factor a
evaluar.
 
El cheque (check box) en la columna no aplica, se encuentra disponible únicamente para los materiales y
manuales, por favor marcarlos como no aplica en el caso de que el evento cursado no cuente con los mismos.
 
Para almacenar el registro de cada pregunta debe dar clic sobre el botón de color azul, ubicado al final de la
página.
 
 
 
 



 

18

Encuesta de preferencias de aprendizaje

 
Al ingresar en esta opción le aparecerán las programaciones que le han hecho para realizar esta encuesta. Para
nosotros es importante contar con esta información y así poder brindarle un mejor servicio. Para poder realizarla,
deberá de hacer clic sobre el texto de color azul, en el enlace de la columna Preferencias de aprendizaje.
 
Si la estrella en la columna Encuesta se encuentra en rojo, indica que no ha realizado aún la encuesta.
De lo contrario, si la estrella se encuentra en verde, es indicador que la encuesta ya fue realizada.
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Llenando la encuesta de preferencias de aprendizaje

 
Para el ingreso de la encuesta de preferencias de aprendizaje, por favor tomar en cuenta las siguientes
recomendaciones:
 
1.     No puede repetir el nivel de importancia en una pregunta. 
2.     Todas las respuestas deberán tener un nivel de importancia marcado. 
3.     Lea todas preguntas y respuestas. Considere su respuesta antes de marcar.
 
Debe seleccionar solo una opción y hacer clic sobre el círculo de color gris, si se cumple con las
recomendaciones el estado cambiara a un check de color verde.  
Al finalizar el ingreso de respuesta por pregunta, deberá hacer clic en el botón de color azul con el texto Guardar
y continuar.
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Asignación a seminarios

Consulte el listado de eventos de tipo seminario disponibles a los cuales puede asignarse.
 
Haga clic sobre el texto de color azul que indica  el nombre de evento, podrá  visualizar los detalles del evento
seleccionado.
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Asignación

Debe ingresar el numero de recibo y serie, luego hacer clic sobre el botón de color verde con el texto
"Confirmar", ubicado en la parte inferior de la página.
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Asignación en línea
Adjunto propuesta de guía para el manual de asignaciones en línea en el portal de participantes.
1.     Información de cursos
En la página de cursos del INTECAP pueden encontrarse los cursos disponibles para asignación en línea.
Actualmente estos cursos son ACTA, Formación en idiomas y Cursos de formación a distancia FAD.
 

 
2. Al ingresar a un curso que contenga las características de asignación en línea se mostrará un botón para
agregarlo al carrito de eventos.
 

 
3. Al presionar el botón, aparecerá el siguiente mensaje de aviso que indica que la gestión se realizará en el Portal
de Participantes del INTECAP: 
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4. Al dar clic en el botón 'Ir al carrito' se abrirá la página correspondiente del evento para ser agregado al carrito
de eventos automáticamente en el portal de participantes. Estando en esta página también se pueden buscar los
cursos dando clic al botón 'Regresar a cursos'.
 

 
5. Al ir al carrito se mostrará la siguiente página, que muestra los eventos agregados. Para continuar con el
proceso de asignación en línea se necesita iniciar sesión en el portal de participantes.
P.D.  El procedimiento visto anteriormente se ha realizado sin iniciar sesión en el portal de participantes, ya que el
proceso de selección de cursos puede ser con y sin usuario.
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6. Al iniciar sesión en el portal de participantes, será redirigido a la página del carrito de eventos El proceso
consta de 3 pasos: 
1.     Validación de requisitos y horario de cursos (colisión)
2.     Validación de cupo y posible asignación previa
3.     Asignación e impresión de boleta
 

 
7. Paso 1: Validación de requisitos y horario
 Si el participante no cumple con los requisitos, estos se mostrarán el panel derecho de la pantalla, mostrando los
enlaces correspondientes para completar los requisitos.
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7.1 Actualización de datos:
 

 
7.2 Subir DPI al perfil del portal de participantes:
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8. Paso 1: Validación de requisitos y horario
Si hay eventos en colisión de horario no se podrá continuar con el proceso de asignación.
También se agrega una validación que corresponde a que  selección de cursos FAD no puede ser mayor a 3.
 

 
9. Paso 2: Validación de cupo y asignación existente
En esta página se hará la validación de que los eventos contengan cupo disponible y que el participante haya
cursado los eventos.
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10. Paso 2: Validación de cupo y asignación existente
En este paso se valida también lo siguiente:
1.     Horario de eventos a asignar con eventos que tiene asignados el participante (activos).
2.     Cantidad de eventos FAD a asignar con eventos FAD ya asignados que no sea mayor a 3.
 

 
 
11.  Paso 3: Asignación e impresión de boleta:
Si los eventos se asignan al participante sin ningún conflicto, se presentan de la siguiente manera. Si se desea
imprimir la boleta, se da clic en el botón de impresión de la fila correspondiente.
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Recuperar contraseña

Para recuperar su contraseña debe ingresar el número CUI del DPI, seguidamente hacer clic sobre el elemento 
reCaptcha con el texto
No soy un robot. Hacer clic en el botón de color azul con el texto Aceptar, se le enviará un correo en el cual le
indicara el proceso para recuperación de contraseña.
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Solicitud de beca
Al presionar el botón de agregar podemos ingresar al listado

de los eventos en los cuales se pueden solicitar beca.
 

 

Se pueden solicitar becas de los eventos que estén disponibles para becas.
 
 

 
Al presionar en el número del evento podemos visualizar la información del evento.

Al presionar en el nombre del evento podemos solicitar beca para el evento seleccionado.
Debe registrar el área donde reside.
El departamento donde realiza la solicitud y el municipio.
Tambien debe indicar el motivo de la solicitud de beca.



 

31

 
 

 
 
Al ingresar al listado de las becas por medio del estado se puede modificar la beca cancelar y agregar

archivos.
 
 
 
 
 
 
 
 


	Página principal
	Índice
	Introducción
	Inicio sin iniciar sesión
	Log In (Inicio de sesión)
	Registrarse en el INTECAP
	Habilitar usuario
	Página de inicio del portal de participantes
	Notas
	Notas del evento y/o módulos

	Estado de cuenta
	Detalle del estado de cuenta

	Mis cursos
	Oportunidades de empleo
	Aplicar oportunidad de empleo

	Encuesta de medición del satisfacción del cliente
	Ingreso de encuesta de satisfacción del cliente

	Encuesta de preferencias de aprendizaje
	Llenando la encuesta de preferencias de aprendizaje

	Asignación a seminarios
	Asignación

	Asignación en línea

	Recuperar contraseña
	Solicitud de beca

