SIS

Sistema de Informacién Técnica
Institucional de la Operacién

Oportunidades de empleo

Manual de usuario
V.2.0



indice

1] (oo 11 o o3 T o PSPPI 3
Inicio de oportunNidades dE EMPIEO .........uuiiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaanaaa 4
Oportunidades diSPONIDIES .........uueiiiiiieei e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeannnnnnnnnnnnnn 6
Detalle de la oportunidad diSPONIDIE............eue s e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaees 7
Ingreso a oportunNidades A€ EMPIEO ........uuiiiiiiiiee ettt e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeaanaee 8
Registrarse en oportunidades de €mMPIEO ..........iiiiiiii i e e e e e e 9
Recuperacion de CONTrASEMA .........ooeiiiiiiiiiiiiiiiee et e e e e e ettt e e e e s e e e e e e e eeaaeaeeeeeeeeeenennnes 10
INGresO de datOS PEISONAIES.......coiiii it e et e e e e e e e e e e s s e bbb e e et eeeeaaeaeeeas 11
INgreso de datos de €AUCACION .........ooiii ittt e e e e e e e e e eas 13
INgreso de datos de famMlIArES. ........ooooi e e e e e e e e e 15
Ingreso de datos de experiencias 1aborales .............o i 17
Ingreso de condiCIONES Y FEFEIENCIAS .......ccc.uuiiiiiiiii et e e e e e e e aaaaeeeas 18



Introduccién
Este proyecto surge de la necesidad de contar con una forma, en que las personas puedan dejar registrados
sus datos en INTECAP, para asi, poder ser tomados en un proceso de seleccién de personal, para aplicar, como
proveedor de servicio individual, o poder optar a una plaza disponible en la institucién.

En este manual usted podra conocer las opciones disponibles dentro de la plataforma, y el correcto uso de esta
herramienta. Sirvase a leer este documento en caso de encontrarse ante una duda.



Inicio de oportunidades de empleo

Oportunidades de empleo & Conectarse

[ )
@ 'NGRESA TUS DATOS AQUI
H Oportunidades de empleo (Listado General) ) H Oportunidades de empleo (por especialidad)@E)

Instructor de SOLDADURA CONFECCION ARTESANAL [1]
Instructor en el 4rea de Gastronomia (regién norte) ELECTRICIDAD [
Instructor en el 4rea de Mecéanica de Motocicletas (regién norte) ELECTRONICA [
Instructor en el drea de Reposteria (region norte) ENDEREZADO Y PINTURA DE AUTOMOVILES (1]
Instructor TORNERO FRESADOR GASTRONOMIA [1]
Instructor de REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO MECANICA [1]
Instructor de ELECTRONICA MECANICA AUTOMOTRIZ [1]
Instructor de CONFECCION ARTESANAL MECANICA INDUSTRIAL [1]
Instructor de ENDEREZADO Y PINTURA REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO [1]
Instructor de MECANICA AUTOMOTRIZ SOLDADURA [1]
Instructor de ELECTRICIDAD Reposteria (1)

&5 VER MAS DETALLES

@ 2018 INTECAP & Manual de usuario
'H Departamento de Informatica @ Preguntas. s

# Version1.0.10.15

Pagina principal

En la presente pdgina, usted podra observar los siguientes elementos:
1. Barra principal de la aplicacion

Esta herramienta le permite las siguientes opciones:

a. Titulo de la aplicacion.
Le permite regresar a la principal.

b. Opcidon de conectarse a la aplicacion.
Esta opcion le permite ir hacia la pagina que le permitird iniciar sesién dentro de la aplicacién.

2. Barra de navegacion entre paginas

La barra de navegacion (barra color azul) es la que le permitira regresar a las paginas que ha visitado, para hacer uso
de la misma, Unicamente debe hacer clic sobre los titulos separados por el caracter “/”.

3. Botdn deinicio de sesidn

Este botén le permitird, de la misma manera que el botdn conectarse, llegar a la pagina correspondiente para el
inicio de sesion.

4. Listado con oportunidades disponibles

Este panel le permite visualizar algunas de las oportunidades disponibles. Si desea conocer mas de ellas, podra hacer
clic en el nombre de la oportunidad disponible, para llegar al detalle de la misma.

a. Botén “VER MAS DETALLES”

Este botdn le permite conocer todas las opciones disponibles en INTECAP.
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5. Listado por especialidad

El panel le permite conocer la cantidad de oportunidades disponibles dentro de una especialidad especifica.
6. Pie de pagina
Puede hacer uso de las siguientes opciones:

Manual de usuario
Contactar a soporte técnico
Ir a la pagina de Facebook
Ir a la cuenta de twitter

Ir al canal de YouTube

© oo oo



Oportunidades disponibles

& Conectarse

Oportunidades de empleo

A Inicio / Oportunidades di

.Ouieres formar parte
(Quieres 1orIet PN TECap, v

Instructor de CONFECCION ARTESANAL

Técnico para impartir eventos de capacitacién en la Especialidad de CONFECCION ¥ DISENO DE PRENDAS DE VESTIR. Oportunidad en las diferentes Sedes de
INTECAR Region Central, Region Occidente, Regién Norte, Regidn Sur Ofrecemos: Capacitacion constante, horarlos a convenir y honorarios competitivos.

Ultima fecha para ofertar: 19/10/2018

MAS INFORMACION

Pagina de oportunidades disponibles.
En esta pagina encontrara todas las oportunidades disponibles, si es que selecciono la opcién de ver todas, o, vera las
oportunidades disponibles de la especialidad que haya seleccionado. Encontrara el nombre del puesto y una breve descripcién

del mismo.
Si desea conocer mads sobre la oportunidad disponible, por favor hacer clic en el botén, MAS INFORMACION.



Detalle de la oportunidad disponible

Oportunidades de empleo

#nicio / Oportunidades disponibles / Solcitud de empleo

Datos del empleo ﬂ Opciones disponibles

Especialidad CONFECCION ARTESANAL
& Ingresa tus datos aqui
Descripeién del empleo Técnico para impartir eventos de capacitacion en la Especialidad de CONFECCION Y DISERIO DE PRENDAS DE VESTIR. Oportunidad en las diferentes
Sedes de INTECAR, Regi6n Central, Regién Occidente, Regién Norte, Regién Sur Ofrecemos: Capacitacién constante, horarios a convenir y honorarios Comparte en tus redes sociales
‘competitivos.
o s
Requisitos +Tres afios aprobados de carrera universitaria o nivel técnico universitario afin a su +Tres afi cia laboral en la
Educaci6n minima Tres afios aprobados de carrera universitaria o nivel técnico universitario afin a su especialidad
.
Documentos disponibles
Ultima fecha para ofertar 19/10/2018

Pagina de detalle del empleo disponible.
Esta seccion le sirve para visualizar el contenido de la propuesta de empleo disponible. Los campos que podra consultar seran
los siguientes:

Especialidad

Descripcion del empleo

Requisitos

Educacion minima

Ultima fecha para aplicar a esta oportunidad.

e wNe

En la parte superior derecha podra encontrar un panel con las opciones disponibles sobre esta oportunidad. Podra:

1. Aplicar a esta oportunidad (si ya ingreso al sitio por medio de DPI y contrasefia)
2. Ingresar sus datos para esta oportunidad
3. Compartir en redes sociales

3.1. Twitter

3.2. Facebook

3.3. Google Plus

3.4. LinkedIn

Seguido encontrara una seccion en la que podra descargar documentos que recursos humanos haya querido compartir
sobre el puesto. Podra descargar dichos documentos en caso de estar disponibles.



Ingreso a oportunidades de empleo

3

lntecap Oportunidades de empleo

Registrarse en el banco de candidatos m
(AUN no estés registrado?

ESta 0pci6n es para personas que nunca han registrado sus datos en una oportunidad de

S °
- DPI
(oo )
% n Contrasefia
- ) Y
Recuperar contrasefia fm nota robot s

Py Tama

(Olvidaste tu contrasefia?
RECUPERAR CONTRASERA |

NOTA IMPORTANTE
Estimado usuario, para registrarse debe escribir el nimero de DPI y la
contrasena de su eleceion. Despuds de registrarse podrd completar la
informacion para aplicar a una oportunidad de empleo y actualizar sus
datos cuando asi lo requiera.

Pagina de ingreso al portal
En esta pagina podrad visualizar las siguientes opciones:
1. Ingreso
Para iniciar sesion en la aplicacion debera seguir los siguientes pasos:
a. Ingresar su nimero de DPI (sin espacios ni guiones)
b. Ingresar la contrasefia anteriormente registrada
c. Validar la opcién de ReCaptcha
d. Hacerclic en el botén Conectarse

2. Registrarse

Por favor ingrese a esta opcion en caso de nunca haber registrado sus datos en la aplicacién de oportunidades de
empleo.

3. Recuperar contrasefia

Si ya tiene un usuario valido para la aplicacién, pero no recuerda su contrasefia, debera hacer uso de esta opcién para
recuperar su usuario.

En cualquier momento podrd regresar a la pagina principal haciendo clic en Oportunidades de empleo, situado en la parte
superior derecha de su pantalla.



Registrarse en oportunidades de empleo

Registrarse

DPI (sin espacios ni quiones)

Contrasefia

Confirmar contrasefa

Email

&
&
&
E

E Confirmar Email
™
I'm not a robot N
reCAPTCHA
Privacy - Tams

Registrar

Pagina de registro

Para poder optar a las oportunidades disponibles en INTECAP, deberd ingresar su informacidn en esta aplicacién. Para iniciar
su registro, deberd seguir los siguientes pasos:

Ingresar su numero de DPI (sin espacios ni guiones)

Ingresar la contrasefia que utilizara de ahora en adelante para ingresar a esta aplicacién.
Confirmar su contrasefia de ingreso.

Ingresar el correo electrénico que le servira para contacto y para la recuperacién de su contrasefia.
Confirmar su correo electrénico.

Validar el ReCaptcha.

Hacer clic en Registrarse.

NoukwbNpE



Recuperacioén de contraseina

Recuperar contrasena

Te ayudamos a recuperar el acceso a tu cuenta

s Debes ingresar el nimero de DPI
» Te llegara un mensaje con un link a la cuenta de tu correo registrado para que
puedas cambiarlo

Ingrese DPI

Aceptar Cancelar

Pagina de recuperacion de contrasefia
Si por algin motivo, no recuerdo la contrasefia con la que se registro en esta aplicacion, podra recuperarla por su correo
electrdnico. Para hacerlo debera ingresar su numero de DPI, y hacer clic en aceptar, para que la aplicacién le envié un correo
electrdnico, en donde recibird un link, con el que podra recuperar su contrasefia.
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Ingreso de datos personales

Oportunidades de empleo & (suNo. de DPI) ~
Oportunidades de empleo / Datos personales
Paso 1 de 5
Datos basicos
& Ter. Apellido 2do. Apellido Nombres
1ER. APELLIDO 2D0. APELLIDO NOMBRES
Fotografia (Elija una fotografia presionando el botén "Seleccionar Género Apelido de casada Auto Identifigacign étnloa
archivo") MASCULINO v APELLIDO DE CASADA ESCOJA UNA OPCION VALIDA v
Browse... | No file selected.
n Datos de nacimiento
Nacionalidad Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento
NACIONALIDAD v QUETZALTENANGO FECHA DE NACIMIENTO
ﬂ Datos de salud
Tipo de sangre Alérgico a antibiticos
TIPO DE SANGRE v ALERGICO ANTIBIOTICOS v
B Datos de identificacion y contacto
Nit Namero DPI Numero de IGSS
NIT (Su No. de DPY) NUMERO 1GSS
Direccién completa
DIRECCION COMPLETA DE RESIDENCIA

Pagina de ingreso de datos personales.
Para poder optar a alguna de las oportunidades laborales en INTECAP, debera llenar esté formulario con su informacion basica
y de contacto. Al finalizar el ingreso de tus datos, deberd hacer clic en el botén continuar en la parte inferior, para seguir con

el proceso de recoleccién de datos.

Al hacer clic en continuar, tus datos personales quedaran grabados en el banco de datos de INTECAP, y si en caso no puedes
llenar todos tus datos en una sola oportunidad; podras seguir llendndola desde donde te quedaste la vez anterior.

Es necesario que suba una fotografia profesional, ya que la misma aparecera en su solicitud de empleo.

Los campos que deberd llenar en esta pagina son:

1. Primer apellido

2. Segundo apellido

3. Nombres

4. Género

5. Apellido de casada (no obligatorio)

6. Auto identificacidn étnica

7. Nacionalidad

8. Lugar de nacimiento

9. Fecha de nacimiento

10. Tipo de sangre

11. Alérgico a antibidticos

12. Nit

13. Numero de IGSS (si no posee colocar un “-” (guion))
14. Direccién completa

15. Teléfono residencial

16. Teléfono movil

17. Teléfono movil 2

18. Posee licencia

19. Clase de licencia (si indico en el anterior que si posee)
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20.

Posee vehiculo
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Ingreso de datos de educacién

Oportunidades de empleo &(SUNo de DPI) ~

Oportunidades de empleo / Datos personales / Educacién

Paso2te5
E Datos de educacién
Nivel educacién Institucién educativa Ubicacion
ELIJA UN NIVEL v INSTITUCION EDUCATIVA LUGAR DE ESTABLECIMIENTO
Desde Hasta Titulo, certificado o alcance obtenido
Agregar
FECHA DESDE FECHA HASTA TITULO OBTENIDO
NIVEL NOMBRE INSTITUCION LUGAR INSTITUCION DESDE HASTA TiTUI LO, CERTIFICADO O ALCANCE OBTENIDO ESPECIALIDAD ELIMINAR
UNIVERSIDAD UNIVERSIDAD MESOAMERICANA QUETZALTENANGO 01/01/2010 31/12/2015 INGENIERO EN SISTEMAS i.
Profesién o especialidades que posee
Numero de colegiado Profesion o especialidad
NUMERO COLEGIADO INGRESE LA PROFESION O LAS ESPECIALIDADES QUE POSEE

E Conocimientos o habilidades

Conocimientes o habilidades

OTROS CONOCIMIENTOS O HABILIDADES

¢Estudia actualmente? 4Qué Estudia actualmente? Horario Posee CAP de INTECAP especialidad y registro
NO - QUE ESTUDIA ACTUALMENTE? HORARIO EST. POSEE CAP DEL INTECAR, ESPECIALIDAD Y REGISTRO
Mencione otros i il y/o ias que posee

PROGRAMAS DE COMPUTACION QUE DOMINA

Méquinas y/o equipos de trabajo que maneja y programas de computacién que domina

MAQUINAS O EQUIPOS DE TRABAJO QUE MANEJA, ESPECIFIQUE

Pagina de ingreso de datos de educacion.

En esta seccion debera de ingresar su nivel de educacion, su colegiado (si es que lo tuviera), sus conocimientos o habilidades
y los idiomas que domina.
Los datos que deberad incluir son los siguientes:

1. Datos de educacién

1.1. Nivel de educacién (empiece agregando su ultimo nivel, hasta el primario)
1.2. Institucidn educativa

1.3. Ubicacion

1.4. Desde

1.5. Hasta

1.6. Grado obtenido

Al finalizar cada ingreso debera hacer clic en agregar.
2. Profesidn o especialidades que posee

2.1. Numero de colegiado
2.2. Profesidn o especialidad

3. Conocimientos o habilidades

3.1. Otros conocimientos o habilidades técnicas

3.2. Estudia actualmente

3.3. ¢Qué es lo que estudia?

3.4. Horario

3.5. Posee CAP de INTECAP (Especialidad, No. Registro)
3.6. Programas computacionales que domina

3.7. Maquinas y/o equipos de trabajo que maneja

4. Idiomas
13



4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

Idiomas que domina
Porcentaje de habla
Porcentaje de Lee
Porcentaje de escribe

Clic en agregar, y continuar agregando si domina mds idiomas.

Al finalizar hacer clic en Continuar.
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Oportunidades de empleo

Oportunidades de empleo / Datos personales / Educacion / Datos familiares

Estadocivil 50 TERD o

Empresa de trabajo
EMPRESA DONDE TRABAJA CONYUGE

Nombre completo del hijo(a)
NOMBRE COMPLETO DE HIJOS (AS)

Nombre completo del padre

Nombre completo de la madre

Ingreso de datos de familiares

Paso3de 5

Nombres
NOMBRE DE CONYUGE
Lugar de trabajo
DIRECCION DE TRABAJO CONYUGE

Ocupacién del padre

Ocupacion de la madre

SR VICARI

OCUPACION DE LA MADRE

Ocupacién
OCUPACION DE CONYUGE
Puesto desempefiado
PUESTO QUE DESEMPERNA

Género
GENERO

& (SuNo.de DPI) ~

Datos de cényugue
No. celular
TELEFONO MOVIL CONYUGE
Teléfono empresa
TELEFONO LABORA CON.
Datos de hijos

Fecha nacimiento

v FECHA NACIMIENTO

Datos de los padres

Lugar trabajo del padre

Lugar trabajo de la madre
LUGAR DE TRABAJO DE LA MADRE

Datos de hogar

Vive con Vive con deseripeion Su residencia es

INQUILINO ~ VIVE CON DESCRIPCION Si w OTROS ~

#Paga alquiler?

Pagina de ingreso de datos familiares
En esta seccién debera de ingresar los datos de su conyugue, si en caso lo tuviera, ademas de los datos de sus familiares.
Los campos de que debera ingresar son:
1. Datos de conyugue

1.1. Estado civil

1.2. Nombre (si aplica)

1.3. Ocupaciodn (si aplica)

1.4. No. Celular (si aplica)

1.5. Empresa de trabajo (si aplica)
1.6. Lugar de trabajo (si aplica)

1.7. Puesto desempeiiado (si aplica)
1.8. Teléfono (si aplica)

2. Datos de hijos

2.1. Nombre (si aplica)

2.2. Género (siaplica)

2.3. Fecha de nacimiento (si aplica)
Clic en agregar para seguir agregando mas hijos.

3. Datos de los padres

3.1. Nombre del padre

3.2.  Ocupacion del padre

3.3. Lugar de trabajo del padre
3.4. Nombre de la madre

3.5. Ocupacion de la madre

3.6. Lugar de trabajo de la madre

4. Datos del hogar

4.1. Vivienda

15




4.2. Descripcion
4.3. Paga alquiler
4.4. Tipo de residencia

Al finalizar nacer clic en Continuar.
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Ingreso de datos de experiencias laborales

Oportunidades de empleo & (SuNo.de DP) ~

Oportunidades deempleo / Datos personales / Educacién / Dates familiares / Experiencia laboral

Pasa dde§

n Puestos

Puesto Empresa
PUESTO NOMBRE DE LA EMPRESA
Direccidn empresa Teléfono empresa Jefe inmediato
DIRECCION DE LA EMPRESA TELEFONO DE LA EMPRESA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Funciones principales Fecha de ingreso Fecha de retiro

FUNCIONES PRINCIPALES FECHA INGRESO FECHA RETIRO
Motivo de retiro Ingreso inicial (Q.) Ingreso final (Q.) -
Ageger
MOTIVO DE RETIRO SUELDO INICIAL SUELDO FINAL
PUESTO EMPRESA FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO ELIMINAR
ANALISTA DESARROLLADOR CERVECERIA CENTROAMERICANA S.A 31/10/2010 30/06/2013 i
ANALISTA DE REDES CLAROSA 15/07/2013 3071072018 ]
e N
( ontin )
A\ /

Pagina de ingreso de experiencia laboral.
En esta seccidon deberd de ingresar toda la experiencia laboral que posea. Es importante que sea claro y conciso con la
informacion que plasma en este formulario, ya que esta informacidn es valiosa para el proceso de seleccién. Los datos que
deberd ingresar seran:

Puesto que desempefio

Nombre de la empresa para la que laboro
Direccion de la empresa

Teléfono de la empresa

Jefe inmediato

Las funciones que desempefio en el puesto
Fecha de ingreso

Fecha de retiro

Motivo del retiro

10. Ingreso inicial en quetzales

11. Ingreso final en quetzales

LN WN R

Al ingresar cada uno de los campos, debera presionar el botdn Agregar, lo cual le permitira ingresar otras experiencias que
posea. Por favor ingresar desde la mas reciente hasta la mas antigua.
Al finalizar de ingresar su experiencia laboral, por favor clic en Continuar.
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Oportunidades de empleo

Ingreso de condiciones y referencias

Oportunidades de empleo / Datos personales / Educacién / Datos familiares / Experiencia laboral # Condiciones de trabajo

Nombre del puesto solicitado
DESARROLLADOR DE APLICACIONES
Aceptaria trabajo temporal
Ell

Explique brevenente por qué solicita el empleo

Fecha en que puede empezar a trabajar
v 01/08/2018

PARA CONTRIBUIR CON EL DESARROLLO DE M PAIS

Cul es su visi6n de vida?

DESARROLLARME EN EL MUNDO DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

¢Estaria dispuesto a viajar o residir en cualquier departamento? Seleccionar departamento

Sl

En caso negativo, indique ;Por qué?

~ SELECCIONE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

GUATEMALA

QUETZALTENANGO

SUCHITEPEQUEZ

RETALHULEU

SAN MARCOS

EXPLIQUE POR QUE NO ESTARIA DISPUESTO A VIAJAR A LOS DEPARTAMENTOS

Se ha sometido a exmenes técnicos y practicos en esta Institucion en caso afimativo indique en la fecha

Sl

Ingreso minimo que aceptaria (Q.)
11000

Dias y horarios disponibles
LUNES A VIERNES

Fecha de examenes
20/12/2017

Condiciones de trabajo

ELIMINAR

Especialidades disponibles a las que desea aplicar (Maximo 3 especialidades)

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.8.1.
1.8.2.
1.9.
1.10.
1.11.

Pagina de condiciones de trabajo y referencias
En esta seccidn deberd completar los siguientes grupos de datos:

1. Condiciones de trabajo

En esta seccidn se le pedird completar los siguientes campos:

Nombre del puesto solicitado (en caso de no encontrarse publicado en esta aplicacién)

Ingreso minimo que aceptaria

Si aceptaria trabajo temporal

Fecha en la que puede empezar a trabajar
Dias y horas de disponibilidad

Breve explicacidon de porqué desea esta oportunidad de trabajo

Su visidon de vida

Si estd dispuesto a residir o viajar fuera de su direccién actual

Seleccionar los departamentos en los que estd dispuesto a residir o viajar.

Clic en el botén agregar para seguir incluyendo en su informacién.

Si no esta dispuesto a viajar o residir, explicar el motivo.

Si se sometio a examenes en INTECAP
Fecha de los examenes

2. Especialidades que domina a las que desea aplicar

2.1.
2.2.

Escoja una especialidad que domine
Haga clic en el botdn agregar

Incluya un minimo de 1 especialidad y un maximo de 3.

3. Oportunidades de trabajo disponibles a las que desee aplicar

3.1
3.2.

Puede agregar varias si sus especialidades competen con las oportunidades disponibles.

Seleccione una de las oportunidades disponibles. (de estar interesado)

Haga clic en agregar

4. Referencias en INTECAP
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4.1. Nombre de la persona que le indico sobre el puesto
4.2. Indique si tiene parientes en INTECAP

4.2.1. Nombre del pariente

4.2.2. Tipo de parentesco

5. Referencias personales
5.1. Nombre completo de la referencia personal
5.2. Teléfono de la persona
5.3. Indique el tipo de parentesco
5.4. Haga clic en agregar
Por favor agregar Unicamente 3 referencias personales.

6. Seccion de Hoja de Vida
Esta seccién le permite incluir su Hoja de Vida, para que sea tomada en el proceso de seleccion de personal. Por favor
verificar que el archivo no exceda el tamafio de 1 Mega Byte, y que el tipo de archivo sea PDF, DOC o DOCX.

Al hacer clic en Finalizar, esta parte de solicitud de empleo estard terminada, y su informacion serd enviada
automaticamente a recursos humanos, permitiéndole seleccionarlo para un proceso de contratacion si el perfil fuese el
indicado. Sus datos quedaran registrados en INTECAP y podran ser tomados en cuenta en cualquier momento, para una
oportunidad disponible.
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