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Presentacion

En el presente documento se busca brindar una ayuda para el proceso de registro
de empresas beneficiarias en sistema de registro de INSAFORP online.

Se brinda una guia sobre como registrarse, donde registrar, algunos requisitos e
informacién necesaria para completar el registro tanto para la empresa como los
empleados que seran beneficiados con participaciones en los cursos en linea con
los que se cuenta por medio de los proveedores vigentes.

Por el momento se pueden atender sus consultas adicionales en el email:
online@insaforp.org.sv , se le respondera en un estimado de 24 - 48 horas habiles
laborales.
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Objetivo:

Orientar a personal de recursos humano encargado de gestionar capacitaciones
para realizar el proceso de registro en sistema de INSAFORP online para tener
acceso a cursos virtuales (online).

Donde registrarse:

Acceder al Sistema de Registro de INSAFORP online, para empresas beneficiarias
de INSAFORP a través del sitio web (url): http://www.insaforponline.org.sv/
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REGISTRO/REGISTRARSE.
En el menu superior dar click en opcién “EMPRESA”.

De las opciones que se muestran seleccionar “Registro”.
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INICIO' | JOVENES  EMPLEADOS  NOCOTIZANTES ~ CURSOS ONLINE W PROVEEDORES - CONTACTENOS
Empleada(o)
Informacién

I Registro

ion Online

facion + Internet

También puede dar click en siguiente enlace:
http://www.insaforponline.org.sv/?page id=24

Quienes se pueden registrar:

Empresa.

Definicion: requisito empresa debe ser cotizantes al INSAFORP, para que los
empleados tengan beneficio de cursos virtuales (online).

Aclaracién: los participantes de cursos virtuales deben contar con computadora con
acceso a internet (desde casa u oficina) para interactuar en el periodo de duracion
del curso online.
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Como registrarse:
Seleccione de la lista desplegable la opcion “Empresa Beneficiaria”.

Insaforpen.. oz

INCIO  CURSOSONLINE  PROVEEDORES - | EMPRESA - | GONGZCANOS -

|Registro

Seleccione un tipo de usuario

Empresa beneficiaria

Este registro serd utilizado por aquellas empresas cotizantes al Insaforp que deseen registrar a sus empleados
para recibir cursos virtuales en el Portal Insaforp OnLine

_ iniciar _

INSAFORP Virtual INSAFORP
jonal a

www. insaforp.org.sv

Dar click una vez en botén “Iniciar”.
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Paso: Datos Generales.
Ingreso de datos generales de empresa beneficiaria.

|Registro

Empresa juridica beneficiaria

Pasos  Datos Generales | Carga de Documentos  Registro de Empleados  Confirmacion de registro

Los campos marcados con * son obligatorios

*Nota: los datos brindados deben ser fidedignos.

Complete los campos que se solicitan a continuacion:
*NIT (sin guiones 14 digitos):

2 Validar usuario

* Nombres de la empresa:

2

* Nombre del representante legal:
o

* Numero de empleados

#

* CoIreo :
DA
* Numero patronal:

#

Apoyo INSAFORP afio anterior:
$

* Correo del responsable de capacitacién:

D

* Direccidn particular:

NOTA: Los campos o cuadros de texto que estan sefialados con un asterisco (*)

* Nombre comercial:

2

* Actividad econdmica

$ Seleccione una actividad economica

* Teléfono :

—

Fax:
a
* Nombre del responsable de capacitacion:

2

* Aportacion mensual al Insaforp:

$

* Departamento:

Q Seleccione un departamento

* Municipio :

Q Seleccione un municipio

son obligatorios para completar esta seccion del registro.

Insafarpeni.
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Detalles a considerar:

NIT: correspondiente a empresa es un numero Unico y no se puede editar o
modificar posteriormente por ello tener especial cuidado al momento de digitarlo en
el campo de texto, antes de pasar a validacion de tal numero.

Para verificar el nimero de NIT dar click en

Espere unos segundos hasta que le muestre un mensaje de “NIT disponible” en
color verde en la parte inferior del cuadro de texto.
Ejemplo:

“NIT (sin guiones 14 digitos):

% | DODDDODOODOODODOZ2S

NIT disponible

En la seccion de “Activ : uno de la lista desplegable que
mejor represente el rul IRELEIGEIREe LT,

En el campo de “correo’(o email) digite un correo electrénico valido y que revisé con
frecuencia, ya que mas adelante recibird un email de confirmacién de su Registro
en Sistema de INSAFORPonline.

Dar un click en botén

Luego le mostrara la siguiente pantalla.
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Paso: Carga de documentos.
Documentos correspondientes a empresa.

Empresa juridica beneficiaria

Pasos Datos Generales Carga de Documentos = Registro de Empleados Confirmacion de registro

Si posee los documentos necesarios en este instante, presione el botén "Guardar y continuar” para luego actualizarlos en su perfil.
Solo se permiten archivos en formato PDF con un maximo de 10 MBE.

# Documento Estado

1 NIT Empresa Buscar

Q
2  Credencial vigente del representante Buscar
legal
Q
3 Poder Otorgado Buscar
Q

Agregar documento [ Guardar y continual ]

En esta seccion complemente con los PDF correspondientes a los documentos
solicitados para efectos de verificacidn, si no cuenta con ellos en este momento los

puede agregar posteriormente y dar click en,

NOTA: Los documentos deben ser agregados a la brevedad posible para
efectos de validacion por parte de INSAFORP.

Para subir o cargar un documento dar click en “Buscar”, le desplegara una ventana
similar a la siguiente:
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[ern [

@( > }él- Escritorio » - |6, | l Buscar Escritorio jel '
Organizar v Nueva carpeta g v i @
\ 2 - o,
450 Favoritos [ |/ | Bibliotecas gt_fatima
& Descargas [ || Carpeta de sistema & Carpeta de sistema
! B Escritorio ! =
=l Sitios recientes ] / Equipo Red
== Carpeta de sistema / Carpeta de sistema
4 = Bibliotecas = b Foxit Reader < |
2 a-  Mmanuales
>[5 Documentos mg fgi?g Shiecto k-} Carpeta de archivos
b [&=] Imdgenes ’ 2t
B J, Musica 1, 201605041145 E Escaner
| ﬁ Vid Archive PDF L Acceso directo
P XIEE0S 232KB @ F 170ke
- x || Google Chrome 1 Online
4% Equipo @  Accesodirecto ’ | Acceso directo |
> & Disco local (C:) 220 KB [T, 154k |
> g Disco local (D) ~
Nombre: v [Todos los archivos v }
[ Abrir Iv] [ Cancelar ]

NOTA: Seleccione el archivo en su maquina y dar click en “Abrir”.

Aviso: cargar archivos PDF menores a 10MB.

Luego click en “Agregar documento”.

Agregar documento

Guardar y continuar

Si los documentos se agregaron satisfactoriamente le mostrara un mensaje como

el siguiente:
Ejemplo

Insaforpon.
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Empresa juridica beneficiaria

El archivo se subid con éxito

Pasos Datos Generales Carga de Documentos  Registro de Empleados Confirmacion de registro

Si posee los documentos necesarios en este instante, presione el botén "Guardar y continuar” para luego actualizarlos en su perfil.
Solo se permiten archivos en formato PDF con un maximo de 10 MB.

# Documento Estado

1 NITEmpresa Buscar | Q

v

Una vez finalizado el proceso de carga de los documentos, dar un click en boton:

Guardar y continuar

Pasard a la seccion para Registrar los empleados a participar en cursos online.
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Paso: registro de empleados
Ingrese datos generales correspondientes a empleado.

|Registro

Empresa juridica beneficiaria

Pasos Datos Generales Carga de Documentos Registro de Empleados Confirmacion de registro

Avance 75%

Agregar Empleado

*NIT (sin guiones 14 digitos): * Tabla puesto INSAFORP:

# || # | Seleccione un puesto v
* Nombres: "ApE"idOS!

¥ &

Detalle:

En esta parte del proceso de Registro de la empresa beneficiaria debe agregar en
esta ocasion al menos un empleado para completar el registro. Posteriormente
podra agregar solo los empleados necesarios desde su panel de control que més
adelante se le presentara.

NOTA:

Los campos que cuentan con un asterisco (*) son de cardcter obligatorio, sino
cuenta con ellos el sistema no permite seguir con el registro de la empresa
beneficiaria.
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Agregar Empleado

*NIT (sin guiones 14 digitos): * Tabla puesto INSAFORP:

# || o Seleccione un puesto v
*Nombres: * Apellidos:

2 y |
* Cargo: *N® 1888 (sin guiones, 9 digitos):

] Seleccione un cargo v #
*N® DUI (sin guiones, 9 digitos): * Sexo :

# | Seleccione sexo v
Correo : Teléfono:

D a
* Fecha de Nacimiento (dd/mmfaaaa): * Profesion:

& s Seleccione una profesion v

Documentos del Empleado

DuUl: NIT. 1S$58:

Seleccionar archivo | Ningd...nado Seleccionar archivo | Ningu.._.nado Seleccionar archivo | Ningd...nado

Agregar empleados Finalizar registro

Recuerde cargar los documentos del empleado para efectos de verificacion de
INSAFORP, si el registro del empleado no se encuentra completado el empleado
no serd validado.

Cuando termine de llenar los campos necesarios para el registro del empleado dar
click en botén
Agregar empleados

Puede agregar los empleados que considere necesarios en esta ocasién, mas
adelante desde su panel de control podra agregar mas empleados segun sea el

caso.

Para finalizar el Registro de Empresa beneficiaria dar click en “Finalizar registro”.

Finalizar registro
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Paso: Confirmacion.
En este punto ha finalizado la primera parte del registro de la empresa beneficiaria
en Sistema de Registro de INSAFORP online.

|Registro

Empresa juridica beneficiaria

Pasos Datos Generales Carga de Documentos Registro de Empleados Confirmacién de registro

Avance 100%

El usuario _ha sido registrado como Empresa Juridica Beneficiaria , si desea modificar su

informacion puede ingresar a su perfil con los datos enviados a su correo electrénico :

INSAFORP verificara la informacion ingresada y le notificara cuando su registro sea validado. Una vez validado

podré inscribir a sus empleados en los cursos virtuales de su interés

Debe notificar a personal de INSAFORP de su registro en el sistema para que sea
verificada y validada la informacion ingresada al correo: online@insaforp.org.sv

Debe recibir email de confirmacion a correo electrénico ingresado en campo de
“‘Datos Generales de la empresa.”

Con el siguiente formato: (imagen de referencia)
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Insafarpenin.

Usted se ha registrado en el Portal de INSAFORP Online
como: Empresa juridica beneficiaria .

A continuacion le enviamos la informacion para ingresar a su
panel de control:

» Usuario: 00000000000025
- Contrasena: cpoatclc
« Panel de administracion :_http.//insaforponline.org.sv

Para mayor informacion visite www.insaforponline.org.sv

NOTA: Estos datos le serviran para el ingreso al panel de control del sistema de
registro.

Con este usuario y contrasefia debe ingresar por primera vez al sistema, en su
primer ingreso debe cambiar la contrasefia para efectos de seguridad de su
informacion.
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Guia para “Recuperar Contrasefa”
U Acceder a sitio web http://www.insaforponline.org.sv/

U Dar click en “Acceso0, en parte superior de sitio web.

Insafarpeni. 000000

INICIO  JOVENES  EMPLEADOS ~ NOCOTIZANTES ~ CURSOS ONLINE

Recuérdame

Recuperar contrasefia

ormacion Online

Capocitacion + Internet

U En la parte inferior se muestra la opcién “Recuperar contrasefia”, dar click.

U En la siguiente pantalla que se muestra digitar el nimero de NIT, con el cual
se realizo el registro que es el usuario para sistema de registro.

|I1Sil|"lllf|'|¢n|?ne 000000

INICIO  PROVEEDORESY CURSOS -  SUGERENCIAS  REGISTRARSE -  CONOZCANOS -

|Recuperar contrasefia

Complete los siguientes campos para recuperar su datos
Recuperar datos por :
NIT

Enviar datos

INSAFORP

www.insaforp.org.sv

O accesar directamente desde: http://www.insaforponline.org.sv/?page id=226

U Luego dar click en “Enviar datos”.
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U Recibira un email con usuario y contrasefia para sistema de registro de
INSAFORP ONLINE, favor verificar carpeta de “Spam” o “correo no
deseado”. (Imagen de referencia)

Insafarpon.

Usted se ha registrado en el Portal de INSAFORP Online
como: Empresa juridica beneficiaria .

A continuacion le enviamos la informacion para ingresar a su
panel de control:

» Usuario:; 00000000000025

- Contrasena: cpoatclc
« Panel de administracion :_http://insaforponline.org.sv

Para mayor informacion visite www.insaforponline.org.sv

Nota: los datos mostrados en la imagen anterior son de referencia (ejemplo), al
momento del registro debe digitar los datos conforme a su registro.
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