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Introduccién
INTECAP, como una institucién comprometida con la poblacién guatemalteca, y cumpliendo con su valor de
innovacion, proporciona a todos sus participantes un acceso web, denominado como "Portal de participantes™
el cual le permitira visualizar, gestionar y proporcionar informacion relevante para la formacion.

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

Para ingresar al portal de participantes se hara por medio de la siguiente direccion:

https://participantes.intecap.edu.gt/Default.aspx



Inicio sin iniciar sesion
&« C & https://participantes.intecap.edu.gt/Default.aspx

Portal de Participantes

Bienvenido usuario

Puede identificarse por medio de la opcidn Conectarse para tener acceso a mas opciones del portal de participantes de INTECAP.

Si aln no estas registrado en el portal de participantes de INTECAP, puedes hacerlo en este momento. Registrarse.

=B Noticias

Ayuda

& Nuevas publicaciones B Manual de usuario

# Informacién de cursos

A Normativo interno del participante m

& Oportunidades de empleo en INTECAP &l6 Reglamento de salud y seguridad [S{eNYeRIVA

© 2018 INTECAP

B Manual de usuario
L bepartamento de Informatica

© Preguntas frecuentes

# Version2.0.2.1 T ver41.3mver 5310033

Este sera la pagina por defecto del portal, en ella contara con las siguientes opciones:

1. Conectarse (inicio de sesion)

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

2.1. Nuevas publicaciones
Este enlace lo llevara al portal de noticias, en el cual encontrara informacién reciente de su
interés.

2.2. Informacion de cursos
En este enlace encontrara informacién sobre los cursos disponibles en cada uno de sus centros
de capacitacion.

2.3. Bolsa de trabajo

Aca podra 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 sera de beneficio para su estadia dentro
de las instalaciones.
3.3. Reglamento de salud y seguridad

Consulte el reglamento de salud y seguridad el cual esta estipulado para su seguridad dentro de
las instalaciones.



Log In (Inicio de sesidn)

<« C @& hitpsy//participantes.intecap.edu.gt/Login.aspx a (=]

° o
‘ntecap Portal de Participantes
{Aun no estas registrado?

Esta opeién es para personas que nunca han registrado sus datos en el Intecap

-m ==/ o R
- Usuario

Habilitar usuario @ ocontrasea

VYa estas inscrito en un curso o carrera, ;Quieres habilitar tu usuario? o

a habilitar su usuario previamente asegirese de haber actualizado tu cédigo dnico de -
acién (GUI) Conectarse "

NOTA IMPORTANTE
Estimado participante si ya estds registrado con nosotros o has
recibido una capacitacion previa y no fiene actualizado el codigo inico

de identificacién (CUI) per favor actualizalo en cualquier centro de

Recuperar contrasefia capaciacisn del Intecan

Olvidaste tu contrasefia?

Esta pagina le permite ingresar al portal de participantes de INTECAP. Para ingresar debera proporcionar la
siguiente informacion:

Si desea ingresar debera realizarlo seleccionado el numero CUI (DPI) o el numero de Carné proporcionado en
INTECAP.
1. Usuario
Su usuario sera el numero CUl o Carné.
2. Contrasena
Palabra o frase secreta de acceso al portal.

Luego de ingresar los datos en cada caja de texto, debe hacer clic sobre el botén de color azul con el texto
Conectarse, automaticamente lo redireccionara a la pagina con las opciones disponibles.

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

Habilitar usuario
Le permite habilitar su usuario si ya se encuentra inscrito al INTECAP, para utilizar esta opcion debe tener
actualizado su numero de CUI y correo electrénico valido.

Recuperar contraseiia
Utilice la opcidn en caso de haber olvidado la contrasefia.

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



Registrarse en el INTECAP

c 8 https://participantes.intecap.edu.gt/RegistroParticipante.aspx B a # (2]
Portal de Participantes & Conectarse
>
= Registro de participante nuevo en INTECAP

Documento de Renap (CUl) | Ingrese su CUI Género MASCULINO A
Departamento expedicion r Municipio expedicion
Nombres  Ingrese sunombre Apellidos  Ingrese sus apellidos
Apellido de casada  Ingrese su apellido de casada Fecha de nacimiento | Ingrese su fecha de nacimiento
Direccién | Ingrese su direccion de residencia Zona | Ingrese su zona de residencia
Departamento residencia | Seleccione un departamento A Municipio residencia A
Areaderesidencia  URBANA A Tel. Residencial | Ingrese su teléfono Tel. Celular  Ingrese su celular

Correo electrénico | Ingrese su correo electronico

Contrasefia  Ingrese su contrasefia Confirmar contrasena = Ingrese de nuevo su contrasefia

m S

Debera ingresar los datos solicitados y luego dar clic en el botdn de color azul con el texto "ENVIAR", ubicado en
la parte inferior.

Automaticamente se le envia un link al correo electrénico registrado, con el cual debera confirma el usuario y
asi poder tener acceso al portal.



Habilitar usuario

[&] 8 https://participantes.intecap.edu.gt/RegistrarEnPortal.aspx

*r e
Portal de Participantes

- Conectarse

rq Registro de nuevo participante

Tipo DPI

v Documento de Renap (CUI)  Namero de CUI

E-mail = Correo electrénico

Contrasefia Contraseia

Confirme su contrasefia = Confirme su contrasefia

—

@ 2018 INTECAP B Manual de usuario
L Departamento de Informatica @ Preguntas frecuentes
# Versién2.0.2.1

I Ver. 41.3mVer. 5310033

Debe Ingresar el numero de DPI o Carné, luego debe ingresar una contrasena segura, seguidamente volver a
ingresar la contrasefa en el campo "Confirme su contrasefa".

Hacer clic en el botén enviar de color azul ubicado en la parte inferior, se le envia un link de confirmacién al
correo electrénico registrado

, €se link debe de hacer clic sobre el o copiar a la barra url de su navegador y acceder.
Con ello su usuario estara habilitado y listo para conectarse al portal.



Pagina de inicio del portal de participantes

n Consultas B Tramites

W Notas

[ Asignacion(es) a serminario(s)

EM Estado de cuenta = Confirnacion (pagos)

curs 8 Impresidn de

eta

4 Documentos de certificacion B Reimpresion de boleta

& Constancias

4 Solicitud de reimpresion de docurmentos

& Solicitud de reimpresion de camé

1l Oportunidades de empleo = Encuesta de satisfaccion del cliente

IS Encuesta de preferencias de aprendizaje

= Solicitud de beca

E Noticias n Ayuda

 Nuevas publicaciones Bianual de usuario

# Informacion de cursos A Normativa intemo del part

& Oportunidades de emplen en INTECAP

&8 Reglamenta de salud y seguridad

B sl de usuerio
@ Preguntas frecusntes

T Ve 415 mVer 531033

Una vez que introduzca sus datos de inicio de sesion, tendra 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 afio 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. Asignacion(es) a seminario(s)

Confirme su participacion a un evento de tipo seminario.
2.2. Encuesta de satisfaccion 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 opcion 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.



Notas

& Inicio / Listado de notas

Lista de eventos

Afio Ndmero de programa MNombre del evento Fecha de inicio Fecha de
finalizacion
2018 2018.CPR.0001.00/CCQ.E.00515 URAS ACRILICAS 15/01/2018 15/02/2018
2018 2018.CPR.0003.00/CG4.E.00348 NIVELACION MECANICA AUTOMOTRIZ 08/01/2018 12/01/2018
2018 2018.CTI.O726.00/DT .1.00031 SWITCHING Y ROUTING (CCENT) 30/01/2018 26/06/2018

@ 2018 INTECAP & Manual de usuario

jm Departamento de Informatica @ Preguntas frecuentes
# Version2.02.1 5 Ver. 4.1.3MVer 5310033

Esta pagina le muestra el listado de cursos, debera hacer clic sobre el texto de color azul, que indica el numero
de programa del evento que desee consultar.



Notas del evento y/o médulos

Centro de Capacitacion en Tecnologias de la Informacion y de Comunicaciones

Datos del evento

Nimero de programa

Nombre del evento

Nombre del producto

Ubicacidn

Salén

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Camé

Nombre del paricipante

Afio Nam. de programa
018 2018.CTI0726.01/DT ROD220
208 2018.CTLO726.02/DT RO0Z21

2018.CT1.0726.00/07 .1.00031 FEY

SWITCHING Y ROUTING {CCENT)

Formacion Modular

GUATEMALA , GUATEMALA, Calle del Estadio Mateo Flores 8-79 zona §

30/01/2018

26/06/2018

Nombre del evento Fecha de inicia

DETERMINAR
REDES LANY

AS Y LA TECM!
ES ¥ LAS NOR!

INTERCOMEXION PARA IMPLEMENTAR 30/01/2018

FIC,

CONFIGURAR LOS DISPOSITIVOS DE RED CISCO PARA LA INTERCONEXION DE LAS REDES LAN Y WAN SEGUN LO 17/04/2018
PLAMIFICADO

Informacion de evento

Fecha de finalizacion Nota

12/04/2018

26/06/2018

Se presenta la informacién detallada, ademas de las notas de cada médulo si fuera un evento modular.

La informacién respecto a cada mdédulo, se puede consultar haciendo clic sobre el nombre del evento, texto de

color azul.

Centro de Capacitacion en Tecnologias de la Informacion y de Comunicaciones

Datos del evento

Numero de programa

Nombre del evento

Nombre del producto

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién

2018.CTI.O726.01/DT .R.00220 6195

Informacién del evento

DETERMINAR LOS ESCENARIOS O LOS DIAGRAMAS Y LA TECNOLOGIA DE INTERCONEXION PARA IMPLEMENTAR REDES

LAN Y WAN SEGUN LAS ESPECIFICACIONES ¥ LAS NORMATIVAS
Formaciéon Modular

30/01/2018

12/04/2018

10



Estado de cuenta

& Inicio / Listado de estados de cuenta

Listado de cursos

Afio Nam. de programa Nombre del evento F. de inicio F. de F. de pago Precio Pagos Saldo
finalizacion

2018 2018.CTI.0726.00/DT .1.00031 SWITCHING Y ROUTING (CCENT) 30/01/2018 26/06/2018 Exonerado 425.00 425.00 0.00

2018 2018.CPR.0001.00/CCQ.E.00515 UNAS ACRILICAS 15/01/2018 15/02/2018 Exonerado 100.00 0.00 0.00

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 numero de programa, podra visualizar los detalles de pago.

11



Detalle del estado de cuenta

r
n e

Centre de Gapacitacién en Tecnologias de la informacién y de Comunicaciones

Visualice el detalle de pagos de un evento, muestra informacion de los documentos de respaldo de cada uno de
los pagos realizados, en la seccion del lado izquierdo se encuentra la informacion basica del evento, del lado
derecho despliega precios, y en la parte inferior la informacién historica de los pagos realizados.

12



Mis cursos

Listado de cursos

Afio Nimero de programa Nombre del evento Fecha de inicio Fecha de
finalizacién

2018 2018.CTL.0726.00/DT ..00031 SWITCHING ¥ ROUTING (CCENT) 30/01/2018 26/06/2018

2018 2018.CPR.0001.00/CCQ.E.00515 UNAS ACRILICAS 15/01/2018 15/02/2018

Esta opcion le permite visualizar el historial de eventos que ha cursado a partir del afio 2016 a la fecha actual.

13



Oportunidades de empleo

4 Inicio / Oportunidades de empleo

Filtros

Nombre del emplen = Nombre de la oportunidad de empleo

Fecha inicial =~ Fecha inicial de solicitud Fechafinal Fecha final de solicitud “
E Oportunidades de empleo

Codigo Nombre del emplec Fecha inicial Fecha final Empresa Estado
1 Piloto 08/03/2018 15/03/2018 COLGATE PALMOLIVE (CENTRO AMERICA) S A ABIERTO
2 Vendedora de Canal HORECA - Capital 24/04/2018 15/05/2018 AJEMAYA S A ABIERTO
3 Asistente de Bodega Insumos 24/04/2018 15/05/2018 AJEMAYA SA ABIERTO
4 Paramédico Ocupacional 24/04/2018 15/05/2018 AJEMAYA S.A ABIERTO
5 Piloto Repartidor Licencia A 25/04/2018 15/05/2018 AJEMAYA S A ABIERTO

Consulte el listado de ofertas de empleo disponibles, puede realizar busquedas personalizadas por medio de la
seccion filtros.
Debe hacer clic sobre el texto de color azul para poder visualizar la informacion detallada o aplicar.

14



Aplicar oportunidad de empleo

VENDEDOR JUNIOR DE SALA DE VENTAS

Datos del empleo

MNombre de la empresa ACEROS DE GUATEMALA

Descripcién del empleo Dar asesoria al cliente de mostrador como al cliente interno ofreciendo los productos de la empresa, actitud y servicio al cliente, habilidad de cobrar y facturar los
productos al efectuar una venta, habilidad en negociacion, amabilidad en atencion por via telefénica. Facturar a clientes de contado, realizar cotizaciones a
clientes, seguimiento a los despachos a domicilio con el fin de que el producto sea entregado, compensar de manera diaria las facturas emnitidas por SAP.

Requisitos * Buena Presentacion * Administracion,Perito Contador o Bachiller * Estudiante universitario (1 afio aprobado Admén. Empresas, Auditoria, Ingenieria) *
Conocimiento de office * Conocimiento de SAP (Basica) * Conocimiento de cobros y cuadres de caja * Facturacion y coordinacidn de entrega a domicilio *
Actitud de servicio al cliente * Experiencia en ventas a detalle (comprobable minima 2 afio) * Persona proactiva, responsable, puntual * Genero Indefinido

Educacién minima * Estudiante universitario (1 afio aprobado Adman. Empresas, Auditoria, Ingenieria)
Fecha de inicio 17/05/2018
Fecha final 31/05/2018

Estado de la solicitud ABIERTO

APLICAR CANCELAR

Debe hacer clic sobre el boton de color verde con el texto "APLICAR", ubicado en la parte inferior de la pagina.

15



Encuesta de medicion del satisfaccion del cliente

& Inicio / Medicion de la satisfaccion [Eventos listado]

Filtros

Nombre = Nombre del curso

Fechainicio = Fecha de inicio Fecha finalizacion | Fecha de finalizacion ﬂ

E Eventos

B Eventos
Afio Namero Evento F.lnicio F. Finalizacion Estado
2018 = 2018.CPR.O0D03.00/CG4.E00348 NIVELACION MECANICA AUTOMOTRIZ 08/01/2018 12/01/2018 *
2018 | 2018.CPR.0O001.00/CCQ.E 00515 UNAS ACRILICAS 15/01/2018 15/02/2018 *
2018 | 2018.CTI.0726.00/0T 100031 SWITCHING ¥ ROUTING (CCENT) 30/01/2018 26/06/2018 *

Esta pagina muestra un listado con los eventos certificables que ha cursado. Tendra 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 finalizacién: ingrese la fecha de inicio del evento, con el siguiente formato dd/mm/aaaa
(01/02/2017).

Debera hacer clic sobre el botdn de color azul con el texto Filtrar, para realizar la busqueda.

Para ingresar a visualizar los médulos del curso (si en caso los tuviera), o ingresar la encuesta de satisfaccion,
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 satisfaccion.

Si una encuesta ya fue realizada, no se podra visualizar, ni llenar de nuevo.

16



Ingreso de encuesta de satisfaccion del cliente

& Inicio / Medicion de la satisfaccidn [Eventos listado] / Medicion de la satisfaccion [Encuesta] / Medicidn de la satisfaccion [Encuesta]

Escala de calificacion

B informacion del evento £ médulo

R.E.AC-02
Nombre del curso: NIVELACION MECANICA AUTOMOTRIZ
Nombre del médulo: NIVELACION MECANICA AUTOMOTRIZ
Instructor: Sin informacion del instructor
Fecha de inicio: 08/01/2018
Fecha de finalizacién: 12/01/2018

& TANGIBLES

Factor #1 a evaluar
La limpieza de las instalaciones (aulas, talleres, pasillos, areas verdes, parqueos y sanitarios)

No aplica Calificacién: Escala:

— “

Calificacion|

Para realizar el ingreso de la encuesta de satisfaccion del cliente, debera calificar cada uno de los factores a
evaluar, con un numero entre sesenta (60) y cien (100). Ingresar el numero en la caja de texto de cada factor a
evaluar.

El cheque (check box) en la columna no aplica, se encuentra disponible Unicamente 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 botén de color azul, ubicado al final de la
pagina.



Encuesta de preferencias de aprendizaje

4 Inicio / Listado de programaciones

Programaciones de encuesta

=) Programaciones de encuesta

Afio Codigo  Preferencias de aprendizaje Fecha de Fecha de Encuesta
publicacion expiracion
2018 2 Preferencias de aprendizaje por David Kolb 01/01/2018 31/12/2018 *

Al ingresar en esta opcion le apareceran las programaciones que le han hecho para realizar esta encuesta. Para
nosotros es importante contar con esta informacion y asi poder brindarle un mejor servicio. Para poder realizarla,
debera 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 aun la encuesta.
De lo contrario, si la estrella se encuentra en verde, es indicador que la encuesta ya fue realizada.



Llenando la encuesta de preferencias de aprendizaje

4 Inicio / Listado de programaciones / Encuesta de preferencia de aprendizaje

E Estilos de aprendizaje por David Kolb

Q instrucciones

Debera asignar una puntuacion de Nada importante a Mucha importancia. en los casilleros a cada una de las situaciones de una fila determinada, respendiende a la pregunta del encabezamiento. Cologue "Mucha” importancia a la situacién gue le reporte mas beneficios
cuando aprende; y asigne los puntajes restantes a las situaciones expuestas en las siguientes filas, en funcion de la efectividad que tienen éstas en su forma de aprender. Nota: no puede seleccionar el mismo nivel de importancia en dos respuestas diferentes.

? Pregunta # 1 Cuando aprendo:

No.  Respuestas Impartancia Estado

1 Prefiero valerme de mis sensaciones y sentimientos ) ) »x
© Nada © Paca © Normal © Mucha

2 Prefiero mirar y atender »
© Nada © Paca @ Normal © Mucha

3 Prefiero pensar enlas ideas ) ) x
© Nada © Paca @ Normal © Mucha

4 Prefier hacer cosas ) ) ®
© Nada © Paca © Normal O Mucha

SRS m

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 deberan tener un nivel de importancia marcado.
3. Leatodas preguntas y respuestas. Considere su respuesta antes de marcar.

Debe seleccionar solo una opcién y hacer clic sobre el circulo 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, debera hacer clic en el boton de color azul con el texto Guardar
y continuar.

? Pregunta # 1 Cuando aprendo:

Mo.  Respuestas Importancia Estado

1 Prefiero valerme de mis sensaciones y sentimientos x
O Nada U Poca ) Normal U Mucha

2 Prefiero mirar y atender x
O Nada U Poca & Normal U Mucha

3 Prefiero pensar en las ideas x
© Nada © Poca & Normal O Mucha

4 Prefiero hacer cosas x
U Nada U Poca 2 Normal U Mucha

GUARDAR Y CONTINUAR CANCELAR



Asignacién a seminarios

Listado de eventos disponibles (seminarios abiertos)

# Ano MNum. de programa Mombre del evento Fecha inicio Fecha finalizacidn Duracidn (hrs.)
1 2018 2018.CG1.1616.00/CG1.E 46477 PRINCIPIO DE FUNCIONAMIENTO DE VARIADORES DE FRECUENCIA 11/10/2018 11/10/2018 4
2 2018 2018.CG1.1617.00/CG1.E.46009 SUPRESORES 11/10/2018 11/10/2018 8
3 2018 2018.CG1.3086.00/CG1.E.47153 IDENTIFICACION DE RIESGOS EN COCINA'Y LA IMPORTANCIA DE LAS 2471072018 05/12/2018 20
BPM'S
4 2018 2018.CG3.0170.00/CG3.E.00441 POLLO RELLENO NAVIDENO 09/12/2018 09/12/2018 6
5 2018 2018.CG3.0213.00/CG3.E.00158 GALLETAS NAVIDENAS 0471172018 04/11/2018 3
6 2018 2018.CTC.0256.00/CTC.E.02419 ELABORACION DE PIZZA AL SARTEN 25/10/2018 25/10/2018 5
7 2018 2018.CTC.0259 00/CTC E.02420 SEMINARIO: ELABORACIONM DE CHORIZO TIPO ARGENTINO 19/10/2018 19/10/2018 5
3 2018 2018.CTC.0260 00/CTC E.02422 SEMINARIO DE ELABORACION DE JAMON CALIFORNIA ARTESANAL 26/10/2018 26/10/2018 8

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, podra visualizar los detalles del evento
seleccionado.

20



Asignacioén

Centro de Capacitacion Guatemala 1
Datos del evento

Niimero de programa

Nombre del evento

MNombre del producto

Fecha deinicio

Fecha de finalizacién
Participantes programados
Direccidn del evento

Salén / Taller

2018.C61.1616.00/C61.E.46477 €I

PRINCIPIO DE FUNCIONAMIENTO DE VARIADORES DE FRECUENCIA

No. Curso 27001

11/10/2018

11/10/2008

40

14a. Calle 31-30 Zona 7, Ciudad de Plata |l GUATEMALA, GUATEMALA

TALLER DE ELECTROMICA

:Deseas confirmar tu participacion al evento?

Debes ingresar la serie y el nimero de documento F63A que fue extendide por el banco (Bl / BR) y hacer click el boton confirmar.

Num. de recibo | Serie

Serie | Numero

Precios

T. Pago

Pago inico

Tatal

Informacion del evento

Cantidad Monto Tatal
1 50.00 50.00

50,00

Registrar recibo F63A

Debe ingresar el numero de recibo y serie, luego hacer clic sobre el botdn de color verde con el texto
"Confirmar"”, ubicado en la parte inferior de la pagina.
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Asignacién en linea
Adjunto propuesta de guia para el manual de asignaciones en linea en el portal de participantes.

1. Informacion de cursos

En la pagina de cursos del INTECAP pueden encontrarse los cursos disponibles para asignacién en linea.

Actualmente estos cursos son ACTA, Formacion en idiomas y Cursos de formacion a distancia FAD.

#  Cursos por centro / Listade de cursos

BB Cursos de Form: a Distancia

Nombre del curso o carrera Especialidad Inicia Finaliza Asignar en linea Curso en linea
ADMINISTRACION DEL TIEMPO Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 -
ADMINISTRACION FINANCIERA | PARA PEQUERA EMPRESA Administracion y Planeacion 11/05/2020 26/05/2020 - H
COACHING Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 - E
COMUNICACION ESTRATEGICA Otras Especialidades 11/05/2020 07/07/2020 - a
ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS Sin Categoria Asignada 11/05/2020 07/07/2020 - n
EMPRENDIMIENTO/PON EN MARCHA TU NEGOCIO Administracion y Planeacion 11/05/2020 07/07r2020 - n
ESTRATEGIAS PARA INCREMENTAR LA INTELIGENCIA EMOCIONAL Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 "
ESTRATEGIAS Y HERRAMIENTAS DIGITALES PARA COMERCIALIZAR Administracion y Planeacion 11/05/2020 07/07/2020 " B
FUNDAMENTOS DE GERENCIA Administracién y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 "
FUNDAMENTOS Y HERRAMIENTAS PARA LA TOMA DE DECISIONES Administracion y Planeacion 11/05/2020 22/05/2020 - ﬂ
GESTION DE PROCE DS UTILIZANDO LEAN EN LAS ORGANIZACIONES Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 ]
GESTION DEL ESTRES Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 -
IDENTIFICACION DE LAS CONDICIONES BASICAS PARA LA SEGURIDAD INDUSTRIAL Y LA SALUD OCUPACIONAL Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 -
INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION PARA PEQUENA EMPRESA Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 - n
LA CONSTITUCION Y YO Administracion y Planeacion 11/05/2020 08/06/2020 -
LIDERAZGO ESTRATEGICO Otras Especialidades 11/05/2020 07/07/2020 - ﬂ
PENSAMIENTO CREATIVO Y SOLUCION DE PROBLEMAS Otras Especialidades 11/05/2020 07/07/2020 - ﬂ
PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 -
PROGRAMA 9 S'S Administracion y Planeacion 11/05/2020 25/05/2020 - ﬂ
Informatica / M 20 (1.1.9.4) Nodo: 1e80::2480:47a7-6747:2323%20
2. Al ingresar a un curso que contenga las caracteristicas de asignacion en linea se mostrara un botdn para
. g q gal d g [ b p
agregarlo al carrito de eventos.
k.3 Curses por centro / Listado de cursos / Informacién de cursos
ADMINISTRACION DEL TIEMPO (Formacién a Distancia)
=
FECHA (INICIA) FECHA (FINALIZA) HORARIO
11/05/2020 25/05/2020
DIRECCION DONDE SE IMPARTIRA EL CURSO
Calle Doroteo Guamuch Flores 7-51 Zona &
INVERSION
Pago Cantidad Total
Pago Unico 1 Q. 120.00
Total Q. 120.00
OBSERVACIONES CUPO DISPONIBLE
-Informacién no Ingresada-
REQUISITOS
16 aﬁos en adelante 610 de primaria
DESCRIPCION
Este curso pretende ser una guia para lograr su aprendizaje en este campo, 4 los mas que debe conocer y dominar, si desea manejar el tiempo de manera efectiva
OBJETIVOS

Durante el desarrollo del curso, el participante adquirira capacidades para propiciar actitudes favorables hacia Ia practica de la administracion del tiempo.

DIRIGIDO A

Personas individuales que deseen ampliar sus conocimientes en el tema que abarca Ia tematica para aplicarle en su vida personal y laboral.

& Vista previa de impresion || ¥ Agregar al camito ‘

Informtica / Mercadeo y Comunicacién) Infc

1.1.9.4) Nodo: fe80:248

7aT:6T47-2323%20

3. Al presionar el botén, aparecerd el siguiente mensaje de aviso que indica que la gestidn se realizara en el Portal

de Participantes del INTECAP:
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jAtencion!

Esta a punto de ir al Portal de Participantes del INTECAP para continuar con el
proceso de agregar cursos al carrito de compras, para continuar presione el boton 'Ir
al carrito'

Ir al canito

4. Al dar clic en el botdn 'Ir al carrito' se abrira la pagina correspondiente del evento para ser agregado al carrito
de eventos automaticamente en el portal de participantes. Estando en esta pdgina también se pueden buscar los
cursos dando clic al botén 'Regresar a cursos'.

Portal de Participantes ‘! & Coneciarse

4 Inicio / Informacién de evento / Informacién de evento

H Ir H Eventos agregados
» Administracién del tiempo

Formacién a Distancia

Ir al carrito
Datos del evento Precios
Nombre del evento ADMINISTRACION DEL TIEMPO T.Page Cantidad Monto Total
Nombre del producto ACTA Pago dnico 1 120.00 12000
Direccién donde se imparti el curso Calle Doroteo Guamuch Flores 7-51 Zona 5 Total 120,00
Fecha de nicio 11/05/2020
Fecha de finalizacién 25/05/2020

Horario del curso

Participantes programados
Direccién del evento (Calle Doroteo Guamuch Flores 7-51 Zona 5
Salon / Taller EVENTO FUERA DE INSTALACIONES DEL INTECAP

Observaciones
Requisitos 16 atos en adelante 6to de primaria

Descripeion Este curso pretende ser una guia para lograr su aprendizaje en este campo, presentandole los elementos més importantes que debe conocer y dominar, si
desea manejar el tiempo de manera efectiva

Objetivos Durante el desarrollo del curso, el participante adquiriré capacidades para propiciar actitudes favorables hacia la préctica de fa administracién del tiempo

Dirigido a Personas individuales que deseen ampliar sus conocimientos en el tema que abarca la temica para aplicarlo en su vida personal y laboral.

W AGREGAR AL CARRITO = REGRESAR A CURSOS ‘

5. Al ir al carrito se mostrara la siguiente pagina, que muestra los eventos agregados. Para continuar con el
proceso de asignacion en linea se necesita iniciar sesidn en el portal de participantes.

P.D. El procedimiento visto anteriormente se ha realizado sin iniciar sesién en el portal de participantes, ya que el
proceso de seleccion de cursos puede ser con y sin usuario.
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Portal de Participantes !B & Conectarse

A Inicio / Carrito de cursos (Requisitos)

Para DQdEf asignarle a eslos cursos, por favor inicia sesion o registrate agui para continuar con el proceso.
o Validacién de requisitos (2] ' (5]

Nombre del evento

Listado de eventos en carrito [F]

Precio Eliminar

120.00 0

PROGRAMA 95'S

120.00 0

Total 240.00

+ SIGUIENTE

@ 2018 INTECAP (B Manual de usuario
& Departamento de Informética © Preguntas frecuentes.

3 Version21.37.37 S Ver 413 Ver 531 001e80-2480:47577472323%20

6. Al iniciar sesion en el portal de participantes, serd redirigido a la pagina del carrito de eventos El proceso
consta de 3 pasos:

1. Validacidn de requisitos y horario de cursos (colisidn)

2. Validaciéon de cupo y posible asignacion previa

3. Asignacion e impresion de boleta

Portal de Participantes Afio 2020 Wa

& Bryan David Velasquez Davila ¥

4 Inicio / Carrito de cursos (Requisitos)
o Validacién de requisitos (2] ' (5]

Listado de eventos en carrito [EJ Requisitos solicitados

Nombre del evento

Precio Eliminar Requisito Cumple

PROGRAN 120.00 o Datos actualizados (6 meses atrds mixime)
Forma

Es mayor de 14 afios de edad
[Entinas }

.
ADMINISTRACION DEL TIEMPO 120.00 o iene documento DPI
E 035

Total. 240.00

@ 2018 INTECAP B Manual de usuzrio
5 Departamento e Informtica © Preguntas frecuentes

3 Version2137.37 S Ver 413 Ver 531001e80-2480:4757747-2323%20

7. Paso 1: Validacion de requisitos y horario

Si el participante no cumple con los requisitos, estos se mostraran el panel derecho de la pantalla, mostrando los
enlaces correspondientes para completar los requisitos.
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Portal de Participantes Afi0 2020 WB 2 5o David velisquer Davia -

ovalida:iénderequisim e - ¢ t @ saracieneitosa

E Listado de eventos en carrito [fJ] = Requisitos solicitados
Nombre del evento Precio Eliminar Requisito Cumple
CARPINTERIA BASICA 100.00 0 Datos actualizados (6 meses atris mxim) [x]
2020.C61.1997.00/5 08549 Actualizar
Centro de Capacitacion Guatemala 1
 poringo de 8.00.a 1215 Horario Reguiar |

L] Es mayor de 14 afios de edad

Total. 100.00 Tiene documento DPI

Actualizar DPI

118 INTECAP
] Departamento de Informética
21

1t Vers

7.1 Actualizacion de datos:

Portal de Participantes ARo 2020 !l.‘l & Bryan David Veldsquez Davila ~
i6n de datos
H Actualizacion de datos
Direccion Ciudad Zona 12
Departamento residencia | GUATEMALA N Municipio residencia | GUATEMALA v
Tel. Residencial  Ingrese su teléfono Tel. Celular 12345678

Correo electronico ‘ corred@gmail.com }

ACEPTAR CANCELAR

@ 2018 INTECAP B Manual de usuario
= Departamento de Informética © Preguntas frecuentes

## Version2.1.37.37 Fver 413 mVer

7.2 Subir DPI al perfil del portal de participantes:
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Portal de Participantes Afo 2020 !ﬂ & Bryan David Veldsquez Davila ¥

4 Inicio / Perfil del participante

9 n Informacion general

Bryan David Velasquez Davila Carné 2018-062734
Nim. de identificacién DPI: 0000 00000 0001

F Configuracion Fecha nacimiento 01/01/1992

AP Gambiar contrasefia u

& Actualizar hoja de vida ] Informacidn de contacto
== Dpi & Direccion Ciudad
Teléfono
B Certificado de estudios ] Celular 12345678
Correo e. personal micorreo@gmail.com
B8 Actualizar informacion LY Nuevo |

@ 2018 INTECAP B Manual de usuario

L bepartamento de Informatica © Preguntas frecuentes
# Version2.1.37.37 & Ver 413 W Ver 5313 eB0-2480:47a767472323%20

8. Paso 1: Validacion de requisitos y horario
Si hay eventos en colisién de horario no se podra continuar con el proceso de asignacion.
También se agrega una validacion que corresponde a que seleccidn de cursos FAD no puede ser mayor a 3.

Portal de Participantes A0 2020 WE 2 5o Devid vetisquez Davia -

A Inicio / Carrito de cursos (Requisitos)

@ Mensaje de alerta
Los siguientes evenlos tienen conflicto con el horario.

o Validacién de requisitos (2] 2]

Listado de eventos en carrito £} Requisitos solicitados

Eventos con collsién en horario
Requisito Cumple
Nombre del eventa Precio Eliminar
Datos actualizados (6 meses atrds méximo)
CARPINTERIA BASICA 100.00 O
Es mayor de 14 afios de edad
Tiene documento DPI

200.00 o
0/CG1.E 11300
n Gustemala

Total: 300.00

+ SIGUIENTE

9. Paso 2: Validacion de cupo y asignacion existente

En esta pagina se hara la validacion de que los eventos contengan cupo disponible y que el participante haya
cursado los eventos.
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Portal de Participantes Afio 2020 WE 2 sryen Davia velssquez Davila ~

A Inicio / Carrito de cursos (Requisitos) / Caito de cursos (Validacién de eventos)

@ Mensaje de alerta
Hay eventos a los que ya se encuentra asignado, verifique

@ validacion de requisitos e Validacién de eventos (2]

Listado de eventos en carrito

Nombre del evento Precio Eliminar

PROGRAMA 9 §'S 120,00 O

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 120.00 O
2020 FAD 0268.00/FAD £.00035
Formacion a Distancia

o

&

Total: 240.00

4AREGRESAR + ASIGNAR

10. Paso 2: Validacién de cupo y asignacion 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.

Portal de Participantes Afio 2020 !II & Bryan David Veldsquez Dévila ~

A Inicio / Carrito de cursos (Requisitos) / Carrito de cursos (Validacion de eventos) / Carrito de cursos (Asignar)

@ Mensaje de alerta
Los siguientes evenlos tienen conflicto con el horario.

@ \validacion de requisitos o Validacién de eventos (2]

Listado de eventos en carrito

Precio Eliminar Imprimir

100.00 o

Total 100.00

44 REGRESAR + ASIGNAR

© 2018 INTECAP B Manual de usuario

2 Departamento de Informatica © Preguntas frecuentes
2 Version21.37.37 B Ver 41.3 M Ver. 531 (X feB0-24B04747.6747.2323%20

11. Paso 3: Asignacién e impresién de boleta:
Si los eventos se asignan al participante sin ningun conflicto, se presentan de la siguiente manera. Si se desea
imprimir la boleta, se da clic en el botén de impresién de la fila correspondiente.
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Portal de Participantes

/ Cartito de cursos (

Ano 2020 !ﬂ & Bryan David Velisquez Ddvila =

Se ha realizado la asignacién de los eventos exitosamente Puede realizar la impresion de la boleta de pago

@ validacién de requisitos

Nombre del evento

MANTENIMIENTO AL MOTOR DE COMBUSTION INTERNA DE MOTOCICLETAS
2020,CUN.0110.00/CVN £.03267
Centro de Capacitacion Villa Nueva

@2018 INTECAP
2 Departamento de Informatica

3 Version21.37.37

ovdidadr'mdeaemns © rsignacir

Listado de eventos en carrito

Precio Eliminar Imprimir

100.00 e

Total 100.00

B Menual deusurio
© Preguntas frecuentes
& Ver 413 Ver 531 L3 1e80-24
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Recuperar contrasena

Portal de Participantes

& Conectarse

Recuperar contrasefia

Te ayudamos a recuperar el acceso a tu cuenta

» Debes ingresar el nimero de DP!
» Te llegara un mensaje con un link a la cuenta de correo electrénico
registrado para que puedas cambiarla

DPI

™

reCAPTCHA
Privacidad - Oordiciones.

& Manual de usuario

No soy un robot

@ 2018 INTECAP
L Departamento de Informatica

(2] Preguntas frecuentes
# Version:2.0.2.1

T Ver. 41.3mver. 5310033

Para recuperar su contrasefia debe ingresar el numero CUI del DPI, seguidamente hacer clic sobre el elemento
reCaptcha con el texto

No soy un robot. Hacer clic en el botén de color azul con el texto Aceptar, se le enviara un correo en el cual le
indicara el proceso para recuperacion de contrasefa.
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Solicitud de beca
Al presionar el botén de agregar podemos ingresar al listado
de los eventos en los cuales se pueden solicitar beca.

& Inicio / Solicitudes de beca [Eventos]

E'f Eventos

[

AGREGAR

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

Y Filtros

Nombre del curso = Nombre del curso

Seleccione un centro s
Centro / delegacién

B Eventos
Afio Numero del evento Tipo Nombre del evento F. de inicio F. de
finalizacién
2018 2018.CCQ.0055.00/DT FORJA INSTALADOR DE CABLEADO ESTRUCTURADC Y EQUIPOS DE RED 12/12/2018 12/12/2018
.E.00812
2018 2018.CSA.0015.00/DT FORJA MECANICO AUTOMOTRIZ GASOLINA 21/10/2018 09/12/2018
.E.00022

Al presionar en el nimero del evento podemos visualizar la informacidn del evento.

ek | Sl les de haca Bl ¢

Infermacién de evento

Informacién de beca

ooy pancales - e v el e e o e el ims ke s e e s s, b

ez, kel 7 deracen rivsees e s [obes, i dhapcrsbisded e g e s oo da Capnc

Datos del evento

oo
X
x
s
s
X
x

Al presionar en el nombre del evento podemos solicitar beca para el evento seleccionado.
Debe registrar el drea donde reside.

El departamento donde realiza la solicitud y el municipio.

Tambien debe indicar el motivo de la solicitud de beca.
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v

Numena e evenio

i Informacién importante

La beca no serd procesada si no se adjuntan los documentos requeridos los cuales son: Certificado de Nacimiento o DPI, Certificado
de buena salud y Certificado del iiltimo grado aprobado.

Datos del evento y del participante

2018.CSA 0015.00/0T .£.00022 Mombre del evenio | MECANICO AUTOMOTRIZ GASOLINA

Centra | Centro de Capacitazion Salama

Camé

Luggar de nacimiento

Dineceion

Departamento

Departaments

Municipio | GUATEMALA

Mativa e ls soficitud

TENANG T Musiicigio

Norribee completo

Arey | Urbana

Fecha de nacimiento Edad | 24 Afios

Datos de la solicitud

GUATEMALA

Mativo de I solicitud

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

archivos.

nicka / (i e

v Datos del evento y del participante Opciones dis|

Numero de evento | 2018.CTU.0072.00/DT E.00081 Nombre del evento = FLORISTA Modificar solicitud

Centro = Centro de Capacitacion en Turismo
@ Anular solicitud

Carné Nombre completo
Lugar de nacimiento Area | Rural v Agregar archivos
Direccion Fecha de nacimiento Edad | 28 Afos
19/07/1990 .
Archivc
Departamento = QUETZALTENANGO Municipio = QUETZALTENANGO

011_Lista_asistentes_reunidn_2
052018 jpg

Datos de la

Departamento

Municipio | SANTA CATARINA PINULA

Motivo de la solicitud | Soy un alumno sobresaliente que esta muy contento de poder estudiar en su universidad y me gustaria poder seguir haciéndolo, sin embarge, mi situacién econdmica no ha sido buena en los dltimos meses y se m
demasiade pagar las mensualidades. Por ello tan amablemente les solicito gue consideren mi solicitud para la cual cumplo con la totalidad de los requisitos solicitados.
Les garantizo que seguiré con un excelente desempefio escolar y pondré muy en alto el nombre del plantel

Aceptar
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