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Acceso a la nueva plataforma - usuarios del sistema antiguo 
Los usuarios que tenían cuentas en el sistema antiguo de Juvempleo, pueden acceder la nueva 
plataforma de la siguiente manera: 

1. Utilizar la siguiente dirección para acceder Juvempleo: https://juvempleo.ddec.pr.gov 
2. Hacer clic en el enlace ¿Olvidó su Contraseña?  

 

  

https://juvempleo.ddec.pr.gov/
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3. En la pantalla Restablecer contraseña, ingrese el correo electrónico que había registrado en el 
viejo sistema y haga clic en el botón Enviar Instrucciones 

 
 

4. El sistema enviará un código a su correo electrónico y le mostrará la siguiente pantalla: 

 
Si por alguna razón no recibe el código en su correo electrónico, puede presionar el enlace 
Reenviar Código para que el sistema le envíe un nuevo código.   

5. Ingrese el código recibido en su correo electrónico en el campo Entre Código 
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6. Haga clic en el botón Continuar  
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7. El sistema habilitará la pantalla Restablecer Contraseña 

 
8. Ingrese la nueva contraseña, confirme la misma y haga clic en el botón Restablecer 
9. Una vez restablezca la contraseña, puede iniciar sesiones en la nueva plataforma ingresando su 

correo electrónico y la contraseña que acaba de guardar. 
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Acceso a la nueva plataforma - supervisores 

Los supervisores que tenían cuentas en el sistema antiguo de Juvempleo y los que se añadan en la nueva 
plataforma, pueden acceder de la siguiente manera: 

1. Utilizar la siguiente dirección para acceder Juvempleo: https://juvempleo.ddec.pr.gov 
2. Hacer clic en el enlace ¿Olvidó su Contraseña?  

 
3. En la pantalla Restablecer contraseña, ingrese el correo electrónico que había registrado en el 

viejo sistema y haga clic en el botón Enviar Instrucciones 

 
 

https://juvempleo.ddec.pr.gov/
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4. El sistema enviará un código a su correo electrónico y le mostrará la siguiente pantalla: 

 
Si por alguna razón no recibe el código en su correo electrónico, puede presionar el enlace 
Reenviar Código para que el sistema le envíe un nuevo código.   

5. Ingrese el código recibido en su correo electrónico en el campo Entre Código 

 
6. Haga clic en el botón Continuar  
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7. El sistema habilitará la pantalla Restablecer Contraseña 

 
8. Ingrese la nueva contraseña, confirme la misma y haga clic en el botón Restablecer 
9. Una vez restablezca la contraseña, puede iniciar sesiones en la nueva plataforma ingresando su 

correo electrónico y la contraseña que acaba de guardar. 
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Crear cuenta (nuevos usuarios) 
Para los usuarios que nunca han formado parte de Juvempleo y desean crear una cuenta en la 
plataforma deben: 
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1. Utilizar la siguiente dirección para acceder Juvempleo: https://juvempleo.ddec.pr.gov 
2. Hacer clic sobre la opción Crear una Cuenta. 

 
3. Complete la información de los campos: 

a. Nombre Completo 
b. Correo Electrónico 
c. Contraseña 
d. Confirme Contraseña 

4. Una vez añada la información de los campos antes mencionados, presione el botón Crear. 
5. El sistema mostrará la siguiente pantalla indicando que para validar su correo electrónico se le 

envió un código que debe añadir: 

 
 

https://juvempleo.ddec.pr.gov/
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6. Añada el código que recibió por correo electrónico en el campo Entre su código: 

 
Si por alguna razón no recibe el código puede presionar el enlace Reenviar Código para que el 
sistema le envíe un nuevo código y puede validar o verificar su correo electrónico.   

7. Presione el botón Crear Cuenta DDEC. 
8. El sistema le mostrará la bandeja externa del solicitante donde podrá crear y ver el estado de su 

solicitud al programa de Juvempleo: 
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Acceder a su cuenta 
Para acceder a su cuenta, el usuario debe: 

1. Utilizar la siguiente dirección para acceder Juvempleo: https://juvempleo.ddec.pr.gov 
2. Añadir su nombre de usuario y contraseña 
3. Presionar el botón Ingresar 

 

El sistema enviará a su correo electrónico un código que el usuario deberá ingresar en la pantalla: 

 

Una vez añada el código deberá presionar el botón Validar 

Nota: Si no recibe el código puede presionar el enlace Reenviar Código. 

  

https://juvempleo.ddec.pr.gov/
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Solicitud Juvempleo - Patrono 
Para crear una solicitud para ingresar al programa de Juvempleo, el patrono debe: 

1. Presionar la opción Solicitudes de su bandeja: 

 
2. En la pantalla Búsqueda de Trámites, seleccione la opción  Juvempleo Patrono y haga clic sobre 

el botón Radicar: 
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3. En la pantalla Tipo de Solicitud, lea la información del programa Juvempleo y acepte los 
términos y condiciones: 
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4. Una vez acepte los términos y condiciones, el sistema mostrará en pantalla la Solicitud de 
Juvempleo: 

 
5. Complete la información de las pantallas descritas a continuación y someta su solicitud. 
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Solicitud Juvempleo – Patrono – Información General  

La pantalla Información General del Patrono está compuesta por las siguientes secciones y campos: 
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En la pantalla Información General del Patrono de la solicitud, el usuario debe completar la información 
de los campos requeridos de las secciones: 

1. Información General del Patrono 
2. Información de Contacto 
3. Dirección Física 
4. Dirección Postal 
5. Una vez añada la información de todos los campos requeridos presione el botón: 

a. Guardar – para guardar la información de la pantalla Información General del Patrono y 
retomar la solicitud más adelante 

b. Cancelar – para cancelar la acción y salir de la pantalla 
c. Siguiente Paso – botón que se habilita cuando se ha guardado la información de la 

pantalla y que al presionar llevará al usuario a la siguiente pantalla: Documentos 

Si el usuario añade un Seguro Social Patronal que ya existe registrado en Juvempleo, el sistema mostrará 
el siguiente mensaje: EIN ya se encuentra asociado a un Patrono registrado y no le permitirá crear una 
nueva cuenta. 
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Solicitud Juvempleo – Patrono – Información General – Nueva Compañía 
Si el usuario añade un Seguro Social Patronal que no existe registrado en Juvempleo, el sistema 
mostrará pantalla Nueva Compañía: 
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1. Complete la información de los campos requeridos de las secciones: 
a. Información de la Compañía 
b. Información del Representante 
c. Dirección Física 
d. Dirección Postal 

2. Una vez añada la información de todos los campos requeridos presione el botón: 
a. Guardar – para guardar la información de la pantalla Información General del Patrono y 

retomar la solicitud más adelante 
b. Cancelar – para cancelar la acción y salir de la pantalla 

3. Al presionar el botón Guardar, el sistema le mostrará el siguiente mensaje de confirmación: 
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4. Al presionar el botón Cerrar, el sistema regresará a la pantalla Información General del Patrono  
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5. Una vez revise la información de todos los campos requeridos presione el botón: 
d. Guardar – para guardar la información de la pantalla Información General del Patrono y 

retomar la solicitud más adelante 
e. Cancelar – para cancelar la acción y salir de la pantalla 
f. Siguiente Paso – botón que se habilita cuando se ha guardado la información de la 

pantalla y que al presionar llevará al usuario a la siguiente pantalla: Documentos 

Solicitud Juvempleo – Patrono – Documentos Requeridos  

La pantalla Documentos Requeridos está compuesta por las siguientes secciones y campos: 
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En la pantalla Documentos Requeridos de la solicitud, el patrono debe añadir todos los documentos 
requeridos por Juvempleo: 

1. Declaración Jurada Ley Num. 2-18 
2. Evidencia de la póliza del Fondo del Seguro del Estado o seguro privado 
3. Guía de Responsabilidad del Patrono 
4. Carta de Participantes Nombrados - Solamente es requerido para los patronos que han 

participado anteriormente del Programa de Juvempleo 

Descargar una plantilla 
Para descargar una plantilla de un documento, debe presionar el botón Descargar Plantilla.  El sistema 
descargará la plantilla donde puede completar la información del documento y puede subir el mismo a 
la pantalla.  

Subir un documento 
Para subir un documento al sistema, debe ir a las acciones del documento que desea añadir, hacer un 
clic sobre el botón Acciones y presionar la opción Subir.  Presione el botón Explorar para localizar el 
documento o archivo que desea añadir y una vez lo haya localizado, haga un clic sobre el mismo y 
presione el botón Subir.  

 

Si necesita subir un documento que no se encuentre en el listado, puede hacerlo presionando el botón 
Agregar Otro Documento de la sección Otros Documentos. 

 

Una vez añada la información de todos los campos requeridos presione el botón: 

1. Paso Anterior – si desea ir a la pantalla anterior. 
2. Siguiente Paso – si desea ir a la siguiente pantalla: Resumen. Este botón solamente se habilitará 

una vez haya añadido todos los documentos requeridos.  
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Ver el detalle de un documento 
Para ver el detalle de un documento, localice en el listado el documento del cual desea ver el detalle y 
presione Descargar.   

 

El sistema descargará el documento para que pueda ver los detalles del del archivo seleccionado. 

 

Eliminar un documento 
Para eliminar un documento, debe ir a las acciones del documento que desea eliminar, hacer un clic 
sobre el botón Acciones y presionar la opción Eliminar.  El sistema mostrará el siguiente mensaje donde 
deberá presionar el botón Eliminar para confirmar que desea eliminar el documento seleccionado o 
Cancelar para cerrar la pantalla.  
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Solicitud Juvempleo – Patrono – Resumen  

La pantalla Resumen sirve para que el patrono pueda ver toda la información que añadió en todas las 
pantallas de su solicitud: 

 

Presione el botón Paso Anterior – si desea ir a la pantalla anterior o el botón Siguiente Paso – si desea ir 
a la siguiente pantalla: Términos de Uso. 
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Solicitud Juvempleo – Patrono – Someter Solicitud   

En la pantalla Someter Solicitud, el patrono debe autorizar al Programa de Desarrollo de la Juventud a 
solicitar y obtener cualquier información pertinente y certifica que ha completado la solicitud con la 
información verdadera, correcta y completa.  

 

Una vez seleccione la opción Sí en el campo ¿Acepta los Términos de Uso? el sistema habilitará el botón 
Someter Solicitud: 
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Al presionar el botón Someter Solicitud, el sistema mostrará un mensaje confirmando que la solicitud se 
envió exitosamente junto al número de trámite: 
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Verificar estado de su solicitud de Juvempleo  
Para verificar el estado de su solicitud, el usuario debe: 

1. Utilizar la siguiente dirección para acceder Juvempleo: https://juvempleo.ddec.pr.gov 
2. Entrar con su nombre de usuario y contraseña 
3. En la bandeja externa, utilice las diferentes pestañas para verificar el estado de su solicitud: 

 

Casos No Sometidos 

Si no ha sometido su solicitud, la misma debe mostrarse en la pestaña Casos No Sometidos:

 

https://juvempleo.ddec.pr.gov/
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Acciones Casos No Sometidos 

 

Las acciones de los casos no sometidos son: añadir notas, editar o completar el trámite y eliminar la 
solicitud.  

Añadir una nota o comentario 
Para añadir una nota o comentario al trámite: 

1. En las acciones seleccione la opción Nota: 
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2. En el campo Agregar una nota al trámite añada la información 

 
3. Una vez añada el texto, presione el botón Añadir Nota.  El sistema mostrará su comentario en la 

tabla de la parte inferior de la pantalla: 
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Editar/Completar la solicitud 
Para editar o completar su solicitud: 

1. En las acciones seleccione la opción Editar/Completar: 

 
2. El sistema mostrará en pantalla su solicitud para que pueda completarla: 
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3. Una vez añada la información de todos los campos requeridos presione el botón: 
a. Guardar – para guardar la información de la pantalla y retomar la solicitud más 

adelante. 
b. Cancelar – para cancelar la acción y salir de la pantalla. 
c. Siguiente Paso – botón que se habilita cuando se ha guardado la información de la 

pantalla y que al presionar llevará al usuario a la siguiente pantalla. 
4. Una vez realice todas las correcciones recuerde someter la solicitud.   
5. Para someter la solicitud, en la pantalla Someter Solicitud, el patrono debe autorizar al 

Programa de Desarrollo de la Juventud a solicitar y obtener cualquier información pertinente y 
certifica que ha completado la solicitud con la información verdadera, correcta y completa.  
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Una vez seleccione la opción Sí en el campo ¿Acepta los Términos de Uso? el sistema habilitará 
el botón Someter Solicitud: 

 

Al presionar el botón Someter Solicitud, el sistema mostrará un mensaje confirmando que la 
solicitud se envió exitosamente junto al número de trámite: 
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Eliminar trámite  
El sistema permite eliminar solamente las solicitudes que no han sido sometidas.  Para eliminar su 
solicitud: 

1. En las acciones seleccione la opción Eliminar: 

 
2. El sistema mostrará una alerta donde deberá confirmar que desea eliminar la solicitud.  Una vez 

se elimina una solicitud no se puede recuperar la misma y debe comenzar a llenar una nueva.   

 
Presione el botón Borrar para eliminar su solicitud o Cancelar para detener la acción.  
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Casos Sometidos 

Si ya sometió su solicitud, la misma debe mostrarse en la pestaña Casos Sometidos y Otras Solicitudes: 

 

Acciones Casos Sometidos 

 

La única acción de los casos sometidos es: Añadir notas. 
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Añadir una nota o comentario 
Para añadir una nota o comentario al trámite: 

1. En las acciones seleccione la opción Nota: 

 
2. En el campo Agregar una nota al trámite añada la información 

 
3. Una vez añada el texto, presione el botón Añadir Nota.  El sistema mostrará su comentario en la 

tabla de la parte inferior de la pantalla: 
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Casos Pendientes 

En la pestaña Casos Pendientes, el sistema va a mostrar las solicitudes que han sido devueltas y que hay 
que realizar algún cambio o corrección: 

 

Siempre que tenga algún trámite pendiente por alguna acción que el patrono deba revisar el sistema 

mostrará un icono de alerta al lado de la pestaña Casos Pendientes  

Al activar la pestaña Casos Pendientes, el patrono puede ver la razón por la cual su solicitud fue 
devuelta:  
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Presione el icono  para ver el comentario completo: 

  

Acciones Casos Pendientes 

Las acciones de los casos pendientes son: añadir notas y editar o completar el trámite. 
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Añadir una nota o comentario 
Para añadir una nota o comentario al trámite: 

1. En las acciones seleccione la opción Nota: 

 
2. En el campo Agregar una nota al trámite añada su comentario 
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3. Una vez añada el texto, presione el botón Añadir Nota.  El sistema mostrará su comentario en la 
tabla de la parte inferior de la pantalla: 
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Editar/Completar la solicitud 
Para editar o completar su solicitud: 

1. En las acciones seleccione la opción Editar/Completar: 

 
2. El sistema mostrará en pantalla su solicitud para que pueda realizar los cambios deseados: 
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3. Una vez realice todas las correcciones recuerde someter nuevamente la solicitud.   
4. Para someter la solicitud, en la pantalla Someter Solicitud, el patrono debe autorizar al 

Programa de Desarrollo de la Juventud a solicitar y obtener cualquier información pertinente y 
certifica que ha completado la solicitud con la información verdadera, correcta y completa.  

 

Una vez seleccione la opción Sí en el campo ¿Acepta los Términos de Uso? el sistema habilitará 
el botón Someter Solicitud: 
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Al presionar el botón Someter Solicitud, el sistema mostrará un mensaje confirmando que la 
solicitud se envió exitosamente junto al número de trámite: 

 

Otras Solicitudes 

Si ya sometió su solicitud, la misma debe mostrarse en la pestaña Casos Sometidos y Otras Solicitudes: 
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Acciones Otras Solicitudes 

 

La única acción de los casos sometidos es: añadir notas. 

Añadir una nota o comentario 
Para añadir una nota o comentario al trámite: 

1. En las acciones seleccione la opción Nota: 
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2. En el campo Agregar una nota al trámite añada la información 

 
3. Una vez añada el texto, presione el botón Añadir Nota.  El sistema mostrará su comentario en la 

tabla de la parte inferior de la pantalla: 
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Opciones del menú de la bandeja interna del patrono 
Una vez la solicitud del patrono ha sido aprobada en el programa de Juvempleo, la bandeja a la que 
tendrá acceso es diferente.   

Bandeja externa – antes de que la solicitud sea aprobada: 

 

Bandeja interna – luego que la solicitud fue aprobada: 
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Una vez el patrono o supervisor accede a su bandeja interna, tiene varias opciones que puede realizar 
de acuerdo con el rol que tiene asignado.  Entre ellas, el usuario puede cambiar o actualizar cierta 
información, actualizar documentos, manejar los supervisores asociados a su entidad, verificar las hojas 
de asistencia y realizar evaluaciones de los jóvenes nombrados a su entidad. 

 

Nota: Para que el usuario tenga acceso a la bandeja interna es necesario que su solicitud de Juvempleo 
haya sido aprobada.   

En las próximas secciones de este documento, se describen los detalles de cada una de las opciones del 
menú de la bandeja interna del patrono.  
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Información General 

En esta sección el patrono puede cambiar o actualizar toda la información general de su entidad, 
información de contacto, dirección física y dirección postal.  
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Manejo de Supervisores 

En la sección Manejo de Supervisores, el usuario puede: ver el listado de supervisores asociados a su 
entidad, añadir nuevos supervisores, editar la información de un supervisor y activar o inactivar 
supervisores.  

 

Añadir un Supervisor 
Para añadir un supervisor, en la pantalla Supervisores, presione botón Añadir Supervisor 
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1. Luego de presionar el botón Añadir Supervisor, proceda a completar la información de las 
secciones Información del Supervisor & Información de Contacto del Supervisor. 

 
2. Una vez complete la información de todos los campos requeridos, presione el botón Guardar 

para continuar o Cancelar para detener la acción.  
3. Al presionar el botón Guardar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 

exitosamente: 

 
Nota: Al añadir a un supervisor, el sistema utilizará el correo electrónico del supervisor que se 

acaba de añadir en pantalla para crear automáticamente una cuenta.  El supervisor 
deberá ingresar al sistema utilizando este correo electrónico en el enlace ¿Olvidó su 
contraseña? de la pantalla de Log in 
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Editar la información de un supervisor 
Para editar la información de un supervisor, en la pantalla Supervisores: 

1. Localice el supervisor del cual desea editar la información y presione el botón  

 
2. En la pantalla Editar Supervisor, realice los cambios en los campos correspondientes y presione 

el botón Guardar para continuar o Cancelar para detener la acción.  

 
3. Al presionar la opción Guardar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 

exitosamente: 
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Inactivar un supervisor 
Solamente los usuarios con rol de patrono pueden inactivar supervisores. Para activar un supervisor, en 
la pantalla Supervisores: 

1. Localice el supervisor que desea inactivar y presione el botón  

 
2. En la pantalla Editar Supervisor, específicamente en la sección Activación y Desactivación del 

Supervisor, seleccione la opción No en el campo Supervisor Activo y presione el botón Guardar 
para continuar o Cancelar para detener la acción.  
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3. Al presionar la opción Guardar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 
exitosamente: 

 

Al momento de crear propuestas, si un supervisor está inactivo, el sistema no lo mostrará como una de 
las opciones para los puestos de las propuestas de su entidad:  
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Reactivar un supervisor 
Solamente los usuarios con rol de patrono pueden reactivar supervisores. Para reactivar un supervisor, 
en la pantalla Supervisores: 

1. Localice el supervisor que desea reactivar y presione el botón  

 
2. En la pantalla Editar Supervisor, específicamente en la sección Activación y Desactivación del 

Supervisor, seleccione la opción Sí en el campo Supervisor Activo y presione el botón Guardar 
para continuar o Cancelar para detener la acción.  
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3. Al presionar la opción Guardar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 
exitosamente: 
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Propuestas 

En esta sección el patrono puede ver el listado de sus propuestas, añadir nuevas propuestas y revisar el 
estado de estas: 

 

El usuario puede filtrar la información por diferentes estados: 
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Añadir una propuesta 
Al momento de añadir una nueva propuesta es necesario que el patrono añada la información general 
de la propuesta, información de los puestos y añada los documentos requeridos. Para añadir una 
propuesta, el patrono o supervisor debe: 

1. Activar la opción Propuestas de su menú.   
2. Presione el botón Crear Propuesta. 
3. Se activará la pantalla Solicitud del Patrono: 

 
4. Complete la información de todos los campos requeridos y presione el botón Guardar para 

continuar o Cancelar para detener la acción.  
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5. Al presionar el botón Guardar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 
exitosamente y habilitará la pestaña Puestos:

 

Sección puestos de una propuesta 
1. Una vez presione el botón Guardar en la pestaña Solicitud del Patrono, el sistema habilitará la 

pestaña Puestos:  
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Añadir un Puesto 
1. Presione el botón Añadir un Puesto 

 
2. En la pantalla Añadir Puesto, complete la información de todos los campos requeridos y 

presione el botón Guardar para añadir el puesto o Cancelar para detener la acción.  
3. Al presionar el botón Guardar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 

exitosamente: 

 
4. Repita los pasos de esta sección por cada puesto que desee añadir a su propuesta.  
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Editar un Puesto 
1. Para editar un puesto de una propuesta que no ha sido sometida, localice el puesto que desea 

editar en la pestaña Puestos: 

 
2. Presione el botón   

 
3. En la pantalla Editar Patrono, realice los cambios deseados y presione el botón Guardar para 

editar el puesto o Cancelar para detener la acción.  
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4. Al presionar el botón Guardar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 
exitosamente: 
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Eliminar un Puesto  
1. Para eliminar un puesto de una propuesta que no ha sido sometida, localice el puesto que desea 

eliminar en la pestaña Puestos: 

 
2. Presione el botón   
3. El sistema mostrará una alerta donde deberá confirmar que desea eliminar el puesto 

seleccionado: 

 
4. Presione el botón Eliminar para eliminar el puesto o Cancelar para detener la acción.  
5. Al presionar el botón Eliminar, el sistema eliminará el puesto de su propuesta: 
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Documentos requeridos de una propuesta 
1. Tan pronto añada al menos un puesto en la pestaña Puestos, el sistema habilitará la pestaña 

Documentos donde deberá añadir los documentos requeridos de su propuesta: 

 
2. Añada en sistema cada uno de los documentos requeridos. 
3. Si necesita añadir algún otro documento que no se encuentre en el listado, puede hacerlo 

utilizando la sección Otros Documentos 

Subir un documento 
1. Para subir un documento al sistema, active la pestaña Documentos 
2. En las acciones del documento que desea añadir, haga un clic sobre el botón Acciones y 

presione la opción Subir.   
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3. Presione el botón Explorar para localizar el documento o archivo que desea añadir y una vez lo 
haya localizado, haga un clic sobre el mismo y presione el botón Subir.  

 

 
4. Al presionar la opción Subir, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 

exitosamente: 
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Eliminar un documento 
1. Para eliminar un documento del sistema, active la pestaña Documentos. 
2. En las acciones del documento que desea eliminar, haga un clic sobre el botón Acciones y 

presione la opción Eliminar.   

 
3. El sistema mostrará una alerta donde deberá confirmar que desea eliminar el puesto 

seleccionado: 

 
4. Presione el botón Confirmar para eliminar el documento o Cancelar para detener la acción.  
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Someter una propuesta 
1. Una vez añada los documentos requeridos en la pestaña Documentos, el sistema habilitará la 

pestaña Someter Solicitud:  

 
2. En esta pestaña deberá certificar que leyó y revisó el borrador de la propuesta y que acepta los 

términos de uso.  

Revisar borrador de la propuesta 
1. Para revisar el borrador de la propuesta, en la pestaña Someter Solicitud, haga clic sobre el 

enlace  de la pantalla: 
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2. El sistema bajará el borrador de su propuesta, revise el mismo y si desea guárdelo en sus 
archivos: 

   
3. Si todo está correcto, puede someter la propuesta. De lo contrario, realice los cambios en la 

pestaña correspondiente.   
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Someter la propuesta 
1. Luego de revisar borrador de la propuesta y determinar que todo está correcto puede someter 

la propuesta:  

 
2. En el campo ¿Acepta los términos de uso? seleccione la opción Sí 
3. Una vez seleccione la opción Sí, el sistema habilitará el botón Someter 

 
4. Presione el botón Someter  
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5. El sistema mostrará una alerta con el número de confirmación de su propuesta: 

 
6. Al presionar el botón OK, el sistema le mostrará el listado de las propuestas incluyendo la que 

acaba de someter: 
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Verificar el estado de una propuesta 
Para ver el estado de una propuesta, el patrono o supervisor debe: 

1. Activar la opción Propuestas de su menú.   
2. Localice la propuesta de la cuál desea saber el estado. 
3. Utilice la columna Estado para verificar el estado de su propuesta: 

 

También puede utilizar el filtro de la pantalla para que el sistema solamente muestre las propuestas 
según el criterio seleccionado:
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Generar una copia del borrador de una propuesta 
Para generar una copia del borrador de una propuesta, el patrono o supervisor debe: 

1. Activar la opción Propuestas de su menú.   
2. Localice la propuesta de la cuál desea generar una copia del borrador. 

 
3. En la columna Propuesta presione el icono  
4. El sistema bajará el borrador de su propuesta, revise el mismo y si desea guárdelo en sus 

archivos: 
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Generar una copia del acuerdo colaborativo 
Para generar una copia del acuerdo colaborativo, es necesario que la propuesta haya sido aprobada. De 
lo contrario el sistema mostrará el siguiente mensaje: 

 

Para generar una copia del acuerdo colaborativo, el patrono o supervisor debe: 

1. Activar la opción Propuestas de su menú.   
2. Localice la propuesta que ya ha sido aprobada y de la cuál desea generar una copia del acuerdo 

colaborativo: 

 
3. En la columna Acuerdo presione el icono  
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5. El sistema bajará una copia del acuerdo colaborativo, revise el mismo y si desea guárdelo en sus 
archivos: 
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Hojas de Asistencia 

En esta sección el patrono o supervisor puede ver, aprobar o rechazar las hojas de asistencia de los 
jóvenes que tiene asignados. 

 

La pantalla le permite realizar búsqueda por nombre de joven o por estado: 

 

El usuario con rol de patrono puede ver, aprobar o rechazar las hojas de asistencia de todos los jóvenes 
que tiene asignados a su compañía: 

 



DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COMERCIO (DDEC) – JUVEMPLEO 
MANUAL PATRONO 

 
77 

Mientras que los usuarios con rol de supervisor solamente pueden ver, aprobar o rechazar hojas de 
asistencia de los jóvenes que supervisa: 
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Ver detalles de una hoja de asistencia 
Para ver el detalle de una hoja de asistencia, el patrono o supervisor debe: 

1. Activar la sección Hojas de Asistencia de su menú.  
2. Localizar la hoja de asistencia de la cual desea ver el detalle.  Puede realizar la búsqueda por 

nombre de joven o por estado: 

 

3. En las acciones, seleccione la opción Revisar: 
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4. El sistema mostrará los detalles de la hoja de asistencia seleccionada: 
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Aprobar una hoja de asistencia 
Para aprobar una hoja de asistencia, el patrono o supervisor debe: 

1. Activar la sección Hojas de Asistencia de su menú.  
2. Localizar la hoja de asistencia de la cual desea ver el detalle.  Puede realizar la búsqueda por 

nombre de joven o por estado: 

 

3. En las acciones, seleccione la opción Revisar: 
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4. El sistema mostrará los detalles de la hoja de asistencia seleccionada: 

 



DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COMERCIO (DDEC) – JUVEMPLEO 
MANUAL PATRONO 

 
82 

5. Revise la hoja detenidamente y añada un comentario en el campo Observaciones 

 
6. Presione el botón Aprobar. 
7. El sistema le mostrará una alerta donde deberá validar que desea aprobar la hoja de asistencia.  

 
8. Presione el botón Confirmar para continuar o Cancelar para detener la acción.  
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9. Al presionar el botón Confirmar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 
exitosamente: 

 
10. El sistema cambiará el estado de la hoja de asistencia a Aprobado: 

 

 

  



DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COMERCIO (DDEC) – JUVEMPLEO 
MANUAL PATRONO 

 
84 

Rechazar una hoja de asistencia 
Para rechazar una hoja de asistencia, el patrono o supervisor debe: 

1. Activar la sección Hojas de Asistencia de su menú.  
2. Localizar la hoja de asistencia de la cual desea ver el detalle.  Puede realizar la búsqueda por 

nombre de joven o por estado: 

 

3. En las acciones, seleccione la opción Revisar: 
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4. El sistema mostrará los detalles de la hoja de asistencia seleccionada: 
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5. Revise la hoja detenidamente y si por alguna razón necesita rechazar la información de esa hoja 
de asistencia, añada un comentario en el campo Observaciones indicando la razón por la cual 
rechaza la hoja de asistencia 

 
6. Presione el botón Rechazar. 
7. El sistema le mostrará una alerta donde deberá validar que desea rechazar la hoja de asistencia.  

 
8. Presione el botón Confirmar para continuar o Cancelar para detener la acción.  
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9. Al presionar el botón Confirmar, el sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado 
exitosamente: 

 
10. El sistema cambiará el estado de la hoja de asistencia a Rechazado: 

 
11.  Al rechazar una hoja de asistencia, el sistema devolverá la hoja de asistencia al joven para que 

pueda corregir y someter nuevamente su hoja de asistencia para revisión del patrono o 
supervisor.   
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Verificar el estado de una hoja de asistencia 
Para ver el estado de una hoja de asistencia, el patrono o supervisor debe: 

1. Activar la sección Hojas de Asistencia de su menú.   
2. Localice la hoja de asistencia de la cuál desea saber el estado. 
3. Utilice la columna Estatus para verificar el estado de su hoja de trabajo: 

 

También puede utilizar el filtro de la pantalla para que el sistema solamente muestre las hojas de 
asistencia según el criterio seleccionado: 
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Evaluaciones 

En la sección Jóvenes Empleados, el usuario puede ver las evaluaciones realizadas por el joven a su 
patrono y también las evaluaciones que el patrono ha realizado del desempeño del joven.  Las 
evaluaciones se deben completar en dos ocasiones.  La primera evaluación se debe realizar a los 3 
meses del nombramiento y la segunda evaluación al finalizar el contrato de los 6 meses.  

 

En esta pantalla, puede realizar búsqueda por nombre del joven o por el periodo pendiente por evaluar. 
Si ya realizó la evaluación al periodo o si el tiempo correspondiente al próximo periodo a evaluar no ha 
pasado, el sistema no mostrará nada. Ejemplo del resultado de una búsqueda por periodo donde el 
patrono ya realizó la evaluación los tres meses solamente para uno de sus jóvenes: 
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El usuario con rol de patrono puede ver y realizar evaluaciones de todos los jóvenes que tiene asignados 
a su compañía: 

 

Mientras que los usuarios con rol de supervisor solamente pueden ver y realizar evaluaciones de los 
jóvenes que supervisa: 
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Realizar una evaluación a un joven  
Para realizar una evaluación a uno de los jóvenes nombrados a su compañía es necesario que al menos 
hayan pasado 3 meses desde su fecha de inicio en el empleo. De lo contrario, el sistema no le permitirá 
realizar evaluaciones.   

 

1. Active la sección Jóvenes Empleados. 
2. Localice el joven al que desea evaluar en el listado. 
3. En las acciones, seleccione la opción Evaluar. 
4. En la pantalla Evaluaciones del patrono al joven, presione el botón Añadir Evaluación. 

 
5. En el campo Periodo Evaluación seleccione cuál evaluación está realizando (la de los tres meses 

o la del final del periodo a los seis meses). 
6. El campo Sometido sirve para que pueda certificar que la evaluación al joven se realizó de 

manera objetiva, que la misma cubre un periodo de tres o seis meses y que el resultado de esta 
se discutió con el joven.  

7. Evalúe cada uno de los criterios seleccionando una de las opciones Excelente, Bueno, Regular, 
Pobre o No Aplica.   
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8. De ser necesario, utilice el campo Comentarios para añadir cualquier detalle adicional que 
considere necesario documentar en su evaluación.   

9. Si desea guardar la evaluación sin someter la misma, seleccione en el campo Sometido la opción 
No y presione el botón Guardar. Si desea el resultado de esta se discutió con el joven y desea 
someter la solicitud, seleccione la opción Sí y presione el botón Guardar.   

 

Si el patrono o supervisor desea crear otra evaluación para un mismo periodo, el sistema no se lo 
permitirá y le mostrará un mensaje indicando que ya existe una evaluación para ese periodo: 
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Someter o certificar una evaluación de un joven  
Para poder someter o certificar una evaluación que había sido guardada en sistema, el patrono debe: 

1. Discutir la evaluación con el joven. 
2. Una vez discuta la evaluación con el joven, en la pantalla Evaluaciones del patrono al joven, 

presione el botón añadir Editar 

 
3. Asegúrese que ha completado todos los campos requeridos de la evaluación. 
4. Seleccione en el campo Sometido la opción Sí. 
5. El sistema mostrará una alerta donde deberá certificar que la evaluación al joven se realizó de 

manera objetiva, que la misma cubre un periodo de tres o seis meses y que el resultado de esta 
se discutió con el joven.  

 
6. Presione el botón Confirmar para continuar o Cancelar para detener la acción.  
7. Presione el botón Guardar  
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8. El sistema le presentará la alerta para validar nuevamente que desea certificar la evaluación.  

 
9. Presione el botón Confirmar. 
10. El sistema le mostrará una alerta indicando que fue guardado exitosamente: 
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Ver las evaluaciones realizadas por el joven 
Para ver una evaluación que el joven ha realizado sobre su patrono o supervisor, es necesario que al 
menos hayan pasado 3 meses desde su fecha de inicio en el empleo y que el joven haya sometido la 
evaluación. De lo contrario el sistema no mostrará nada en pantalla. 

 

1. En las acciones, seleccione la opción Ver Mis Evaluaciones. 
2. En la pantalla Evaluaciones del joven al patrono, el sistema mostrará las evaluaciones que el 

joven ha realizado sobre su patrono o supervisor. 
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3. En las acciones, seleccione la opción Ver. 

 
4. El sistema mostrará la evaluación realizada por el joven: 
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5. Para descargar una copia de su evaluación presione el icono  

 
6. El sistema bajará el archivo con su evaluación donde puede revisar la misma y guardarla para 

tenerla en sus archivos: 
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Si el joven no ha realizado ninguna evaluación la pantalla se mostrará de la siguiente manera: 
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Documentos 

En esta sección, el patrono puede ver y actualizar los documentos que añadió al momento de someter 
su solicitud:  

 

Descargar una plantilla 
Para descargar una plantilla de un documento, debe presionar el botón Descargar Plantilla.  El sistema 
descargará la plantilla donde puede completar la información del documento y puede subir el mismo a 
la pantalla.  
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Subir un documento 
Para subir un documento al sistema, debe ir a las acciones del documento que desea añadir, hacer un 
clic sobre el botón Acciones y presionar la opción Subir.  Presione el botón Explorar para localizar el 
documento o archivo que desea añadir y una vez lo haya localizado, haga un clic sobre el mismo y 
presione el botón Subir.  

 

Si necesita subir un documento que no se encuentre en el listado, puede hacerlo presionando el botón 
Agregar Otro Documento de la sección Otros Documentos. 

 

Ver el detalle de un documento 
Para ver el detalle de un documento, localice en el listado el documento del cual desea ver el detalle y 
presione Descargar.   

 

El sistema descargará el documento para que pueda ver los detalles de este y de ser necesario pueda 
guardarlo en sus archivos. 

 



DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COMERCIO (DDEC) – JUVEMPLEO 
MANUAL PATRONO 

 
101 

Eliminar un documento 
Para eliminar un documento, debe ir a las acciones del documento que desea eliminar, hacer un clic 
sobre el botón Acciones y presionar la opción Eliminar.  El sistema mostrará el siguiente mensaje donde 
deberá presionar el botón Eliminar para confirmar que desea eliminar el documento seleccionado o 
Cancelar para cerrar la pantalla.  
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