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Introduccién
El siguiente manual es una guia, para conocer los aspectos esenciales y para poder utilizar de manera facil
el Portal de empresas.
Portal de empresas es una aplicacion web que permite gestionar la asignacion de participantes a cursos,
ademas de ofrecer las funcionalidades de consulta de validacion de titulos y publicaciones, ha sido creada con el
proposito para que las empresas puedan agilizar el proceso de solicitud de capacitacion para sus empleados.

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

https://portales.intecap.edu.gt/portalempresas/
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1. Contenido del Manual

El manual contiene toda la informacién y explicaciones necesarias para el uso 6ptimo de la pagina web. Cada
opcion es presentada de forma detallada, cubriendo todos los procesos que se realizan en cada pagina del
portal.



Pagina de inicio

Esta es la pagina de presentacién del portal. Se presentan las opciones de inicio y las opciones publicas a las
que puede acceder todos visitantes.

Seccion de Bienvenida:
Registrarse: Esta opcién redirecciona a la pagina de Registro donde se da de alta al usuario.
Conectarse: Esta opcion redirecciona a la pagina donde se ingresan los datos para el ingreso al portal de
empresas.

Seccién de Ayuda
En esta seccion se encuentra toda la ayuda necesaria para el uso del portal de empresas.

Portal de Empresas a
Bienvenido usuario
Si es nuevo en nuestro sistema puede proceder a registrarse, o puede identificarse por medio de la opcién Conectarse para tener acceso a mas opciones del portal de empresas de INTECAP.
Ayuda
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Registro de empresa

Esta es la pagina para el registro de la Empresa, en esta se registran los datos indicados y es enviado un correo
de activacion de usuario para la empresa.

Se deben llenar los siguientes campos.

Tipo: Esta lista muestra las opciones del tipo de empresa, pueden ser OE 6 NP.

Usuario: En este campo debe ser ingresado el usuario de la empresa. Debe ser el nUmero patronal o el nimero
de empresa operativa.

Email: Este campo muestra el correo electrénico de la empresa. Previamente se debe ingresar el usuario.
Contrasena: En este campo debe ser ingresada una contrasefa, la cual permitira el ingreso a la empresa al
portal, tras haber activado su usuario.

Confirmar contraseina: En este campo, se debe ingresar la confirmacion de la contrasefia ingresada en el
campo de Ingreso de Contrasefa.

Boton Registrarse: Al ingresar todos los datos correspondientes, se debe presionar este botdn para Registrar a
la empresa como usuario del portal. Es enviado un correo de activacion de usuario al correo que se muestra en
el campo de Correo Electrénco.

Boton Cancelar: Si se desea cancelar el proceso, presionar este botén que redirecciona a la pagina de inicio.

Portal de Empresas

Registro de empresa

Tipo NP > Usuario = Usuario

E-mail  Correo electrénico

Contrasefia  Ingrese una contrasefia Confirme su contrasefia  Confirme su contrasefia

REGISTRARSE CAMNCELAR
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Login

Esta es la pagina de ingreso al portal de Empresas. Para dicho ingreso se debe contar con un usuario activado,
el numero de la empresa 6 numero patronal de la empresa y la contrasefa correspondiente.

Los datos a ingresar son los siguientes

Tipo de empresa: Se debe seleccionar el tipo de empresa, puede ser EO 6 NP.

Usuario: En este campo debe ingresar el nimero de la empresa. Pd. El usuario ya debe estar activado.
Contrasena: En este campo debe ingresar la contrasena correspondiente de la empresa. Pd. El usuario ya debe
estar activado.

Boton Conectarse: Hacer clic en este boton "Conectarse" si se han ingresado los todos los datos.

Opciones
Habilitar Usuario: Este botdn redirecciona a la pagina donde se realiza el proceso de Habilitar Usuario de la
empresa para que pueda ingresar al portal.

Recuperar Contraseia: Este boton redirecciona a la pagina donde se realiza el proceso de Recuperacion de
contrasefa.

intecap Portal de Empresas

HABILITAR USUARIO

Recuperar contrasefia & Usuario

n Contrasefia

Tipo s

( RECUPERAR CONTRASERA )




Pagina Principal

Esta es la pagina de inicio que se presenta al conectarse al portal. Se muestran las opciones disponibles para
realizar la operacién deseada.

Seccion de consultas

Esta seccion muestra las siguientes opciones:

Negociciones asignadas: Redirecciona a la pagina donde se muestran las negociaciones de la Empresa.
Validacion de constancias y titulos:Esta opcién es un link hacia la pagina de Validaciéon de constancias y
titulos del Intecap.

Informacion de Cursos: Esta opcién es un link hacia la pagina de Cursos del Intecap.

Seccién de Tramites y Servicios

Esta seccion contiene las siguientes opciones:

Asignacion de participantes a cursos: Esta opcion redirecciona a la pagina donde se realiza el proceso de
asignacion de participantes a los cursos que la empresa ingresara al evento.

Impresidn de recibo provisional: Esta opcion redirecciona a la pagina donde se imprimen los recibos
provisionales de la empresa.

Publicaciéon de oportunidades de empleo: Esta opcion redirecciona a la pagina donde se muestran las
publicaciones de empleo de la empresa.

Menu de Usuario

Este menu presenta el nombre de la empresa y muestra dos opciones:
Perfil de la empresa: Se muestran los datos relevantes de la empresa.
Desconectarse: En esta opcidn se sale del portal.

Portal de Empresas B EMPRESAS A, -

n Consultas Tramites y servicios

@ Negociaciones asignadas # Actualizacion de informacidn (Perfil)
= Validacién de constancias y titulos &+ Asignacion de participantes a cursos
@ Informacién de cursos & Impresion de recibo provisienal
W@ Solicitud de capacitacién, Asistencia Técnica y/o Certificacion Laboral

& Publicacién de oportunidades de empleo
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Negociaciones

Esta pagina muestra las negociaciones que la empresa usuaria tiene con el Intecap.
Los datos que se muestran son:

* Numero de Negociacién

* Nombre de la Empresa

* Liquido (Valor liquido de la negociacion)

» Abonos (Abonos a la fecha de la negociacion)

+ Saldo (Saldo a la fecha de la negociacion)

Listado de negociaciones

=] Negociaciones

# Megociaddn Empresa Liquido Abonos Saldo
1 CCC-1999-000001 EMPRESA S.A. 0.00 0.00 0.00
2 CCC-1999-000002 EMPRESA S.A. 4,000.00 1,500.00 0.00




Detalle de Negociaciones

En esta pagina se muestra todo el detalle de la negociacion de la empresa con el Intecap.

Se muestran los datos seccionados:

Datos de la Negociacion

Se muestran los datos mas relevantes de la negociacién, como la unidad operativa a la que esta asociada, el
responsable de la negociacion del Intecap, fecha y estado.

Datos de la Empresa

Se muestran los datos mas importantes de la empresa como la direccion, teléfonos, nit, datos del contacto.
Datos de Eventos

Se muestran los eventos asociados a la negociacion y su estado de cuenta.
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Eventos de Negociaciones

En esta pagina se muestran los eventos asociados a las negociaciones de la empresa con el Intecap.
Se muestran siguientes datos:

* Ao

* Numero de negociacion

* Numero de programa del evento

* Nombre del evento

* Fecha de inicio del evento

 Fecha de finalizacion del evento

* Duracion en horas del evento

* Participantes del evento

Portal de Empresas B OFG GUATEMALA, SOCIEDAD AMONIMA =

A& Inicio

Listado de eventos asignados (negociaciones)

B Eventos

- L . L F. Duracién -
# Afio Negociacidn Nam. de programa MNombre del evento F.inicio .. Participantes
finalizacién (hrs.)
1 2018 CCC-1999-000001 - EVENTO 1 01/01/1999 01/01/1999 5 15/20
2 2018 CCC-1999-000002 - EVENTO 2 01/01/1999 01/01/1999 24 118/25
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Participantes Asignados

En esta pagina se muestran los datos del evento y los participantes asignados al mismo.

Opciones:

Asignar participante: Esta opcién es un link que redirecciona a la pagina donde se asignan los participantes al
evento.

Portal de Empresas BaFREa A -

B panicipames

Centro de Capacitacion Guatemala

Diatos del evento Precios
Nimero de programa —Em
Nombre del eventa Evento 1
T.Pago Cantdad | Monto | Total
Nombre del producto ACTA
Pago por Empresa 1) 150000 150000
Fecha de inicio 01/01/19%9 Total 150000
Fecha de finalizacidn 01/01/1999
Participantes programadas 2

Listado de participantes

e Fecha de . . -
+ an Camé Mombres Apelidos Estado n Opciones disponibles
confirmacion

1| 11 11111111 Lester Emific Pérez Pérez Finalizado 01/01/1999 _ .
&* Asignar participante

2 mmImnzzIn 2272-272222 Padro Morigs Finalizado 01/01/1999

12



Asignar Participante
En esta pagina se realiza la asignacion de participantes al evento.
Pasos para asignar un participante:

» Se debe ingresar el cui del participante.

* Dar clic al botén consultar.

« Si el participante tiene usuario activo en el Intecap, se mostraran sus datos relevantes.
* Dar clic en el boton Aceptar para asignar el participante al evento.

* Si se desea cancelar la operacion, dar clic en botén Cancelar.

* Si se desea asignar otro participante, se debe dar clic en el botén Limpiar.

Asignar participante(s)

::] Asignar

CUI [Cadigo Gnico de identificacion) 1111111111111 CONSUITAR

Camné 111111

MNombres David

Apellidos Vela

Fecha de nacimiento  01/01/1000

Depto. nacimiento ‘GUATEMALA

Mun. nacimiento GUATEMALA

Area de residencia URBANA

Género MASCULING

13



Impresién de Recibo Provisional
En esta pagina se puede imprimir el recibo provisional de las negociaciones.

Se debe dar clic en el icono de impresora & para descargar el recibo.

Portal de Empresas BeMPRESAS A +
4 Inicio / Negociaciones (Imprimir)

Listado de negociaciones

B Negociaciones

Impresién de
# Megaodiacidn Empresa Liguida Abonos Saldo Reciba
Provisional
1 CCC-19939-0000001 EMPRESAS 5.A. 0.00 0.00 0.00 =)
2 CCC-1999-0000002 EMPRESAS S.A. 4,000.00 1.500.00 0.00 =]

14



Ofertas de empleo

En esta pagina se gestionan las ofertas de empleo que la empresa desea publicar.
Seccioén de Filtros

En esta seccion pueden filtrarse las ofertas de empleo publicadas.

Puede filtrarse por un Nombre, por el estado (Abierto, Cerrado), fecha final de solicitud.

Los datos que se muestran de la oportunidad de empleo son los siguientes:
» Cédigo del empleo

* Nombre del empleo

* Fecha inicial

* Fecha final

* Numero de solicitudes

* Estado

Opcidén de agregar
Este botén redirecciona a la pagina donde se agregan las oportunidades de empleo.

Portal de Empresas BEMPRESAS A -

Nombre del empleo = Mombre de la oportunidad de empleo

Estado  Abierto 2 Fecha Final = Fecha final de solicitud -

Oportunidades de empleo publicadas

B Oportunidades de empleo

‘

AGREGAR

Cedigo Membre del emplec Fecha inicial Fecha final Solicitudes Empresa Estade

11 Opertunidad de Empleo 16/10/2018 1771072018 o EMPRESA 5.4, ABIERTO
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Formulario Oferta de Empleo

En esta pagina se ingresan los datos requeridos para la creacion de una oferta de empleo de la empresa.
Los datos a ingresar son

Nombre del empleo: Nombre que describe la oportunidad de empleo.

Descripcion del empleo: Descripcion de la oportunidad de empleo a publicar.

Requisitos: Describe los requisitos necesarios para optar a la oportunidad de empleo.

Educacién minima: Describe la educacion minima requerida para la oportunidad de empleo.

Fecha de inicio de reclutamiento: Fecha en que se inicia el reclutamiento de la oportunidad de empleo.

Nueva oferta de empleo

B Megadiaciones

Mombre del empleo MNombre de la oportunidad de empleo

Ingresé una descripcion para la oportunidad de empleo
Descripcion del empleo

Ingresé los requisitos solicitados para la oportunidad de empleo
Requisitos

Ingresé el perfil educativo requerido para la oportunidad de emplea
Educacidn minima

Fecha de inicio de recutamiento | Fecha de inicio de reclutamiento Fecha final de reclutamiento  Fecha final del reclutamiento

D Al publicar esta oferta en el portal de INTECAP, usted acepta los terminos y referencias de uso de este servicio.
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