
 

Portal de participantes de Intecap

Manual de usuario Ver. 2.0.4.0

2025

 

 

 



 

2

Índice

Introducción ...................................................................................................................................................................................3
Página de inicio (sin iniciar sesión) ......................................................................................................................................4

Conectarse ...............................................................................................................................................................................6
Registrarse ...............................................................................................................................................................................7
Recuperar contraseña .........................................................................................................................................................8

Página de inicio (home) ............................................................................................................................................................9
Información de carreras ..................................................................................................................................................10

Admisiones (año actual) .........................................................................................................................................11
Mis procesos de admisión .....................................................................................................................................12

Información de cursos .....................................................................................................................................................13
Pagos .......................................................................................................................................................................................16

Comprobantes de pago (recibos F63A) ...........................................................................................................17
Gestión de pagos .......................................................................................................................................................18

Consultas ...............................................................................................................................................................................19
Notas ...............................................................................................................................................................................20
Mis cursos .....................................................................................................................................................................22
Certificaciones (carreras) .........................................................................................................................................23
Constancias (cursos) .................................................................................................................................................24

Trámites ..................................................................................................................................................................................25
Confirmar participación en seminarios .............................................................................................................26
Encuesta de satisfacción del cliente ..................................................................................................................28
Encuesta de preferencias de aprendizaje ........................................................................................................29
Solicitud de beca .......................................................................................................................................................31
Solicitud de certificación laboral .........................................................................................................................33

Enlaces externos .................................................................................................................................................................34
Ayuda ......................................................................................................................................................................................36



 

3

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 te permitirá visualizar, gestionar y proporcionar información relevante para la
formación.

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

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

https://alumnos.intecap.edu.gt/

Created with Dr.Explain
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Página de inicio (sin iniciar sesión)

Esta es la página por defecto del portal, en ella contará con las siguientes opciones:

Inicio de sesión

•  Conectarse

•  Registrarse

•  Recuperar contraseña

Información

Información de carreras

En este enlace encontrarás información sobre las carreras disponibles en los centros de
capacitación

Información de cursos

En este enlace encontrarás información sobre los cursos disponibles en los centros de
capacitación
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Pagos

En este enlace encontrarás información de las opciones de pago a realizar

Enlaces externos

Oportunidades de empleo (Intecap)

Acá podrás revisar las ofertas de trabajo disponibles, publicadas por Intecap

Oportunidades de empleo (Empresas)

Acá podrás revisar las ofertas de trabajo disponibles, publicadas por las empresas
afiliadas

Ayuda

Manual de usuario

Manual de uso del portal de participantes

Normativo interno del participante

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

Reglamento de salud y seguridad

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

Guia para habiltar la cuenta de Office 365

Created with Dr.Explain
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Conectarse

Esta opción te permite ingresar al portal de participantes de Intecap. Para ingresar deberás ingresar
la siguiente información

Seleccionar una opción DPI/CUI(si cuenta con este documento) o Carné(si el registro fue con pasaporte)

Usuario

Debes ingresar DPI/CUI o Carné

Contraseña

Debes ingresar la contraseña

Luego de ingresar los datos en cada casilla, debes hacer clic en el botón Conectarse, automáticamente te
lleva a la página principal con todas las opciones habilitadas.

Created with Dr.Explain
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Registrarse

Esta opción te permite validar si ya cuentas con un usuario en el portal de participantes, debes ingresar
el número de DPI/CUI y luego hacer clic en el botón Buscar

Si no existe registro en la base de datos de participantes, debes llenar el formulario siguiente para
crear un usuario para el portal.

Al finalizar de llenar los datos debes hacer clic en el botón Enviar

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Recuperar contraseña

Esta opción te permite recuperar la contraseña del usuario para ingresar al portal de participantes.

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Página de inicio (home)

Cuando se realiza el inicio de sesión, tendrás las siguientes opciones habilitadas

•  Información de carreras / cursos
•  Información de carreras
•  Mis procesos de admisión
•  Información de cursos

•  Pagos
•  Comprobantes de pago (recibos F63A)
•  Gestión de pagos

•  Consultas
•  Notas
•  Mis cursos
•  Certificaciones (carreras)
•  Constancias (cursos)

•  Tramites
•  Confirmar participación en seminarios
•  Encuesta de satisfacción al cliente (MSC)
•  Encuesta de preferencias de aprendizaje
•  Solicitud de beca
•  Solicitud de certificación laboral

•  Enlaces externos
•  Oportunidades de empleo (Intecap)
•  Oportunidades de empleo (Empresas)

•  Ayuda
•  Manual de usuario
•  Normativo interno del participante (G.S.DR-03)
•  Reglamento de salud y seguridad (E.A.AC-102)
•  Guía para habilitar la cuenta de Office 365

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Información de carreras

Este apartado cuenta con dos opciones, Admisiones (año actual) y Mis procesos de Admisión

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Admisiones (año actual)

En esta opción están los procesos de admisión a carreras disponibles en el año actual

Para mayor información, puedes revisar la guía del proceso de admisiones en el siguiente enlace

https://alumnos.intecap.edu.gt/ayuda/guia_proceso_admision.pdf

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Mis procesos de admisión

En esta opción están los procesos de admisión a carreras en los cuales has participado, para darle el

seguimiento respectivo, para ello debes dar clic en el botón Continuar

Created with Dr.Explain
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Información de cursos

En esta opción están los cursos disponibles, debes seleccionar el centro en donde deseas participar

Luego debes seleccionar la especialidad y por ultimo el curso
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Al seleccionar el curso de tu preferencia te apare una página con la información del mismo, te
muestra horarios, inversión, requisitos y el cupo disponible
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Si hay cupos disponibles se habilita el botón Asignar en linea  por medio
del cual puedes realizar tu asignación y generar la boleta de pago o

pagar con tarjeta de crédito o débito desde el portal de participantes

Created with Dr.Explain
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Pagos

Este apartado cuenta con dos opciones, Comprobantes de pago (recibos F63A) y Gestión de pagos.

Created with Dr.Explain
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Comprobantes de pago (recibos F63A)

Esta opción se muestran los recibos F63A generados por los pagos con tarjeta de débito o crédito
para poder ser reimpresos o consultados

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Gestión de pagos

En esta opción puedes realizar pagos a los cursos que tienes asignados

Al seleccionar un curso te presenta las opciones de pago

Puedes realizarlo por medio de los bancos del sistema (Banco Industrial o Banrural). Para esto debes
hacer clic en la impresora para tener la boleta con los datos necesarios para realizar los pagos

Puedes realizarlo por medio de tarjeta de crédito o débito, te presenta una página para ingresar los
datos de pago y del recibo

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Consultas

En este a aparatado puedes consultar notas de los cursos o carreras asignados, los cursos que tienes
asignados y las constancias o certificados obtenidos en los cursos

 

Created with Dr.Explain
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Notas

En este apartado puedes ver las notas de los cursos o carreras que tengas asignados

Debes seleccionar el curso o carrera

En la siguiente pagina puedes ver los datos del curso o carrera y la nota, solo se muestran notas
finales del curso o carrera, no del proceso
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Created with Dr.Explain
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Mis cursos

En esta pagina puedes ver los cursos que tienes asignados y la opción para des asignarlos siempre y
cuando no hayas realizado ningún pago

 

 

Created with Dr.Explain
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Certificaciones (carreras)

En esta opción puedes encontrar las carreras finalizadas cuyo proceso de certificación ya este
realizado, tienes la opción de imprimir los de tipo

Diplomado y Formación modular

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Constancias (cursos)

En esta opción puedes encontrar los cursos finalizadas cuya constancia ya este tramitada, tienes la
opción de imprimirlas o guardaras en formato pdf

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Trámites

En este a aparatado puedes encontrar las opciones para confirmar participación a seminarios, generar
encuestas de satisfacción o preferencias de aprendizaje, solicitar una beca o solicitar una certificación

 

Created with Dr.Explain
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Confirmar participación en seminarios

Esta opción sirve para confirmar la participación en un seminario que ha pagado en los bancos del
sistema (Banco Industrial o Banrural)

Debe seleccionar el seminario en el que desea participar

En la siguiente página se muestra la información del evento y le pide Serie y Número de recibo F63A
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Al ingresar los datos debe dar clic en confirmar

Created with Dr.Explain
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Encuesta de satisfacción del cliente

Esta opción te muestra los cursos o carreras que están disponibles para realizar la encuesta de
satisfacción del cliente

La estrella que está en la columna Estado te indica si ya la realizaste o aun esta pendiente

Al seleccionar el curso o carrera te mostrara la encuesta para que puedas indicarnos tu nivel de
satisfacción

Created with Dr.Explain

https://www.drexplain.es
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Encuesta de preferencias de aprendizaje

Esta opción te muestra una única encuesta de preferencias de aprendizaje en la que nos cuentas de
que forma se te facilita más aprender, esto por medio de las preguntas que te pedirá responder

Al seleccionarla debes seguir las instrucciones y contestar las preguntas



 

30

Created with Dr.Explain
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Solicitud de beca

Esta opción te permite solicitar una beca para estudiar en Intecap

Para iniciar un nuevo proceso debes hacer clic en el botón Agregar , te pedirá seleccionar
la carrera en la que deseas estudiar

En la siguiente pagina debes llenar el formulario y luego hacer clic en Aceptar
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Created with Dr.Explain
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Solicitud de certificación laboral

Esta opción te permite solicitar una certificación laboral

Para iniciar un nueva solicitud debes hacer clic en el botón Agregar , te pedirá llenar el
siguiente formulario

En la siguiente pagina debes llenar el formulario y luego hacer clic en Aceptar, un consultor se
pondrá en contacto para el seguimiento correspondiente

 

Created with Dr.Explain
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Enlaces externos

Esta opción te da los accesos para ver las oportunidades de empleo disponibles en Intecap por
medio del siguiente enlace

También tienes disponibles las oportunidades de empleo disponibles en las Empresas afiliadas a
Intecap por medio del siguiente enlace

https://portales.intecap.edu.gt/proveedores/
https://alumnos.intecap.edu.gt/OfertaLaboralListado.aspx
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Ayuda

En esta opción encontraras documentos que pueden ayudarte para tu formación en Intecap estos
son los siguientes:

•  Manual de usuario
   Este hace referencia a este mismo documento, disponible en el siguiente enlace
   https://alumnos.intecap.edu.gt/ayuda/ayuda.pdf
•  Normativo interno del participante (G.S.DR-03)
   Este documento hace referencia al normativo de comportamiento esperado al recibir cursos
o carreras en Intecap, disponible en el siguiente enlace
     https://alumnos.intecap.edu.gt/documentos/normativo_participantes.pdfhttps://
alumnos.intecap.edu.gt/documentos/normativo_participantes.pdf
 
•  Reglamento de salud y seguridad (E.A.AC-102)
   Este documento hace referencia al reglamento de salud y seguridad que debes atender con
el fin de proteger la vida, la salud y la integridad,
   en la prestación de sus servicios, disponible en el siguiente enlace
   https://alumnos.intecap.edu.gt/documentos/reglamento_salud_seguridad.pdf
•  Guía para habilitar la cuenta de Office 365
   Este documento hace referencia a la guía para apoyarte a habilitar un correo institucional
@intecap.edu.gt, el cual te sera útil para tu formación
   Teams y acceso a Office365, disponible en el siguiente enlace
    https://alumnos.intecap.edu.gt/ayuda/guia_habilitar_correo_office365.pdf
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