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Guia del usuario para el uso del portal de Patronos
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Oficina de Asuntos de la Juventud

1. OBJETIVO

El Portal del programa Juvempleo le permite realizar los trdmites necesarios para solicitar la propuesta
para actividad de experiencia de empleo de un patrono. El proceso de inscripcién se puede realizar
desde su domicilio o cualquier otro lugar que cuente con servicio de internet. Lo tinico que debe hacer
es conocer el funcionamiento del sitio, cumplir con los requisitos exigidos, crear un nombre de usuario,
una contrasefia y por Gltimo, proporcionar la informacion necesaria para inscribirse en el programa. La
informacién proporcionada y documentacion quedan incorporados en un Expediente electrénico, al
cual puede acceder en cualquier momento para completar su solicitud, en caso de no haber podido
" terminar el proceso previamente; por otro lado, el portal ofrece la posibilidad de realizar otros tramites,
tales como aprobar o rechazar hojas de tiempo de los jovenes. _

2. DESCRIPCION DEL PORTAL Y CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Desde el Portal, se podra solicitar la propuesta para actividad de experiencia de empleo de manera
répida y sencilla. Esta herramienta le ofrece la posibilidad de agilizar los tramites y reducir tiempos con
respecto a la forma de tramite tradicional de llenar la solicitud en un formulario.

Al iniciar el proceso de solicitud, debe completar la informacion requerida de cada uno de los procesos
por esta misma via y finalmente, en caso de ser necesario llevar documentacion a las oficinas de la OAJ,
de esta manera se completara el Expediente electrénico. En el Portal, el primer paso para iniciar la
solicitud patronal es registrarse con un nombre de usuario y definir una contrasefia. Una vez registrado,
podré iniciar la solicitud, para ello debe llenar los datos bésicos en el perfil del usuario.

Una vez completado el perfil del usuario, debe completar la solicitud del patrono. Al concluir estos
pasos, el patrono solicitante ya estara inscrito como participante en el programa Juvempleo® y serd
notificado posteriormente de la decision por parte de la Oficina de Asuntos de la Juventud.

1 OPERACI()N DEL PORTAL: ;COMO SOLICITAR LA INSCRIPCION COMO
PATRONO PARTICIPANTE?

Como primer paso debe ingresar a la pégina oaj.gobierno.pr. Desde alli ir al Programa Juvempleo y
seleccionar el enlace “Portal de Experiencia Lahoral - Patronos”.

Juvempleo :

1 ¥ . s
EL programa Juvempleo estd adscrito a la Oficina de Asuntos de la Juventud.

M
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Oficina de Asuntos de la Juventud

El hacer clic en este vinculo lo llevard a la pagina principal del portal de patronos. Desde alli puede
entrar con un usuatio existente o crear un usuario para acceder el portal. Si se desea crear una nueva
cuenta, debe dar clic en el enlace “Crear Cuenta Nueva” que se encuentra en el ment izquierdo de la

pagina.

Juvempleo

Lecuperar Contrasena

O Oficina del Gobernador

‘.)\;" A Oficina de Asuntos de la Juventud

JGoblernn d e

P uverto R ieco

Nombre de Usuario:
Contraseiia:

. IRecordarme en la proxima sesion,

mAELe) v
Inicio [niciar Sesién

El hacer clic en este vinculo lo llevara a pagina de registro que le brindard la oportunidad de escoger un

nombre de usuario y contrasefia. En el formulario, ademas de su nombre de usuario debe indicar:

» Direccién una direccién de correo electrénico en donde recibira las notificaciones de recuperacion

de contrasefia.

o Pregunta de seguridad que serd utilizada cuando se le olvide su contrasefia de acceso al sistema

e Respuesta a la pregunta de seguridad

Oaj.gobierno.pr
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O Oficina del Gobernador

.
V A Oficina de Asuntos de la Juventud

j(uuhrnruu P b e !t o 1w

Nembre de Usaaio®

Conraseia®

Resvperyr Contipiehy Confunie Contraseis®
Conveo Electrénico®

Pregunta de Seguridad®

Contestacion de Sepuidad®

Créar Usoano

El nombre de usuario para acceder al Portal es (inico y no podrd cambiarlo posteriormente. Este usuario
y contrasefia deberd usarlos cada vez que desee ingresar al portal. Recuerde hacer buen uso de su
informacion confidencial, este sera el (inico medio para ingresar a la informacion que almacenard en su
Expediente electrénico.

Al hacer clic en el botén “Crear Usuario” se procesard el registro de su cuenta y el Portal le avisaré que el
registro ha sido exitoso. Fn caso de existir un usuario con el mismo nombre, el Portal le informara que
debe elegir un nombre de usuario diferente.

Si la cuenta fue creada exitosamente, debe continuar con su proceso de solicitud dando clic en el botén
“Continuar”. '

T R S e g e s s e SR ]
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niciar Sesién

Juvempleo

O Oficina del Gobernador

‘.)\r A Oficina de Asuntos de la Juventud

JGohrelnu Plu gt @ R titcon

Inicio

Su cuenta ha sido creada exitosamente,
Crear Cuenta Nueva S

.HL._?;“ ------ Cuntmuar ]!

Recuperar Contrasena

1.1 Creacidn del perfil del usuario

Una vez que la cuenta ha sido creada, el portal lo llevara directamente a la pdgina de creacion del perfil
de la persona contacto en el patrono. Los campos marcados con un * son campos requeridos y deben
ser llenados para poder continuar con el proceso de la solicitud. Una vez entrada la informacion

l"

requerida, se debe dar clic en el botén “crear Perfil”.

W
T —————,—,
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Juvempleo

O Oficina del Gobernador

‘.)\;, A Oficina de Asuntos de la Juventud

J G o bl et no d e P uerto R1c¢cao
“Gerteal |
Ingio N !
- Informacion
Perfil
'-'t-“"P‘“:'”‘t [ Nombre * Segundo Nombre
; 31 leasen . g
Al ,m LUl Apellido Paterno * Apellido Materno
Hojas de Asistenaia .
&in Saguro Social * Género* M -F

Estatus Marital = - Titulo *

. Informacion de Contacto
Teléfono Primario * Teléfono Secundario

Correo Electrénico *

| Rets: 50 uzted =2 =l supsrvissr sromgefe Cu uns sripresz Sxboed =rlur s intorrmacifn 9= Is
mismn uns ves somets s informazifn de sy gedll 51 czl=d ro e3 =l supEwvizor eroargedn de s
=mprazs, deberd camurizarse con el zreargafs anles fe crear vy perdd,

| crearpem |

Portal del Patrono

Al ser completado el perfil de la persona contacto en el patrono, se contintia con el proceso de entrar la
informacién del patrono, para ello el sistema automédticamente lo llevara a la pagina del perfil del

patrono. Los campos marcados con un * son campos requeridos.

W
T e ————————————— s
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Juvempleo

O Olic.:in.a de! Gobernador
A Oficina de Asuntos de la Juventud

¥V

J G o bierno d ¢ P uerto R I o
“Geraral
Intcio
Parf s
Esthl Informacion General del Patrono
Enipresa .
Cambiar Contraseiia | Nombre de la-
Hopas d= Austenaa Entidad™
Tipo de -
Entidad*® M
- B - {v s i .
’._c._ . Seguro Social : Paliza del Fondo dsl
| < | Patronal * Seguro del Estado *
AT fL
b“?i" Servicios Proporcionados™ Horarios™®
e :

»
ﬁ-?¢’~emp|%.9
i i% Politicas de la Empraesa* _

Informacion de Contacto

Teléfono Primario™ Fax
Correo Electronico™ '
Direccitn Fisica
Linea 1*
Linza 2
Ciudad® -
Cddigo Postal*
Direccion Postal
Linea 1¥

Linea 2
Ciudad® -
Codigo Postal®

Portal del Patrono | ¢~
( E Crear Pedil \l

Oaj.gobierno.pr
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W

Una vez se da un clic en el botén “Crear Perfil”, apareceran dos pestafias adicionales:

e Manejar Supervisares: Informacién relacionada a los supervisores que estaran trabajando con

los jévenes.
e Propuestas: Informacién relacionada a las propuestas sometidas por el patrono. Recordar que
las propuestas se realizan anualmente, por lo tanto pueden existir varias propuestas para un

pafrono.

Enpresal (Teminar Seyién

O Olicinag det Gobernador

‘%\;., A Oficina de Asuntos de la Juventud

Jr.nli.annu 3 u @« rt o L S T -

Ware 8¢ Suzare 9z Frigoenys

Informacion General del Patrono

Rombre defa 0

i tx A inrarcts Entidad®
& Tigo de
Entidad® Prisaga
Tigo de
Entidad Coteprracid
Privada "
Saguro Sotial . .y axvoy Poliza del Fondo del .., ..o
Datranat * SETEITE Sagurs dol Extade * TATETAL
™ | Sarvicios Proporcianados® Haranos®
M_‘.emp eo Dewerapcaion de lea - Cewcripcacn de lox
N : Fer-icicw Freporcicnadow horaricw

\ W,
~ “aliticas de la Empreza®™

Tescrsgpeson de las Tolivicar 4= Ja Erpreva

[~

Informacion de Contacto

Taléfono Primaric” 787354543 Fax
Crarreo Eloctranico®™ jporzale@gmait com
Direccion Fisica
Linas 1* Drecacn 1
tinea 2
Giudad® SassuRy o~
Cédign Postal® 00317
Direccin Postal
Linea 1® Direoacn 1

Linea 2

Ciudad® saniuaAn ~
Cédigo Postsl® 00317
Portal del Patrono

aotushzar Fedtil
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Oficina de Asuntos de la Juventud

1.2 Supervisores
Esta seccién se utiliza para crear el personal que estard trabajando en la supervisién de los jovenes que
la OAJ estard enviando para su primera experiencia de laboral. La persona contacto del patrono se crea

automaticamente en [a lista de supervisores.

Si se desea afiadir un supervisor, Se debe ir a la pestafia “Manejar Supervisores”,

en la pregunta “Anadir

Supervisor”, dar dar clic en “SI”, se abrird una seccion con los campos requeridos para afiadir el

supervisor.

.

Juvempleo

‘O Oficina del Gobernador
A Oficina de Asuntos de la Juventud
o

G 0o b i ern o Puertao RHIco

Portal del Patrono

e e e e,

Gen=ral | Marsjsr Supzrvicres Pr:pue-:t::

Editar Supervisor

Puxns 3 weguir pary activar, Qezaclioar o =8lar un supsrvisern:
%, Suizzsiors =1 ricord d=i supmrvissr qus Szzes sfisrn
2. Efite =l sup=rvizer y presiors =1 Uzlfn g= actualizar,

| Kizta: Exfs soodin no =s wflidfs pass ol supsevisor szamgs f= una Empres, Pusde sclivar o

Zezuctivar =] zupervizar al maments = efilar =l supavizen

Editar Attivo nombre Tiuo Teléfono
x si pabloaatbamid | GewenteGarensl 757-376-58433'9)
Afiadir Supervisor

iDesea Afadir un supervisor?
Si @ No

Oaj.gobierno.pr
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Oficina de Asuntos de la ]uventu({

Al completar todos los campos requeridos, dar clic en el botdn “Anadir”. Al completarse la transaccion

aparecerd en la lista de supervisores del patrono.

\E:r-r:i "YST-JBTSLP"WG“TE' Propuesias

Editar Supenrisor

Pazos 8 weyuir pora activer, Sezactivar o edlar un supsrvison
1. S=leccivrs =1 rfeard el supemvizor qu= dusey adilarn
2. Efit= & sup=ryisor y pregione 2l totén d= actuslizer,

| Nots: Esta srcifn no == vilids pers =l supmrvizser acarge ¢z una Empresa, Pusde activar o desaslivar=l |
supearvizor al m"\m'ﬂb e zditar =1 superviser. |

mmm“

Carios Zapata rector General 737-555—5555'@_?

| Aiiadir Supervisor
l‘ éDesea Anadir un supervisor?
¢ 5§ HNo

Activacién y Desactivacion del Supervisor
i{Dezea desactivar el supervisor?

. 5i @ Mo

Informacion del Supervisor

Hombra® Carlos Sagundo Nombra
Apellido Paterno® Carmona Apellido Materno
Seguro Social* 1111 Geénero®* oM F
Estatus Marital® s.allt{.m{s; h Titulo*

. Informacion de Contacto del Supervisor

Teléfono Primario™ T8T123458T Teléfono Secundario

Correo Electronico™ ccarmona@gmail.oom

[ Anadir

Oa] goblemo pr Page 10



Oficina de Asuntos de la Juventud

General Manejar Superuasére: Propuestas

Editar Supervisor

Pacos a seguir para achivar, desactivar ¢ editar un supervisor:
1. Seleccione el récard del supervisor que desea editar,
2. Edite el supervisor y presione el bolon de actoalizar.

Nota: Exta accion no es valida para ! supervisor scargo de ura Empresa. Puede activar ©
desactivar el supervisor al memento de editar el superviser.

Editar i Activo L Nombre Titulo | Teléfono
» si Carlos Carmona Iefe Corpras 787-123-3567'§)
v St Carlos Zapata Director General 787-555-5555‘@
Aiiadir Supervisor

{Desea Afiadir un supervisor?
" 5i @ No

1.3 Propuestas
Esta secci6n se utiliza para crear las propuestas de los patronos, esta propuesta formaliza la solicitud de
la empresa para colaborar con la Oficina de Asuntos de la Juventud de manera que los jovenes puedan

7

obtener su primera experiencia laboral en dicha organizacion.

Oaj.gobierno.pr Page 11
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Juvempleo

O Oficina del Gobernador

'Y’./ A Oficina de Asuntos de la Juventud

JGohlrrnJ P u et o Hico

Ge=rzral  Mansjar Supmrvizores Pu—;u-ala-

Refrescar Listado @ |

Listado de Propuestas

Cambiar Contraseia
Hojas d& Asistenc

Ko == hs =nzsnleads minguns prepus:la psry su =mpress, prezione =1 tiztén de Trear Propumela”
pars Tr=ur und cusva propuesiy, i

L Crear Prupuesla - !

Portal del Patrono

Para crear una nueva propuesta del patrono, se debe ir a la pestafia “Propuestas” y dar clic en el botén
“Crear Propuesta”. Se abrird una nueva pagina donde se debe entrar la informacion requerida. La pdgina

se divide en tres pestanas:

e Solicitud: Contiene la Informacion bésica de la propuesta.

e Puestos: Informacién de los puestos solicitados por el patrono.

e Someter Solicitud: aceptacién por parte del patrono de los términos de uso de la propuesta y
envio de la propuesta para que se comience el proceso de aprobacion en la Oficina de Asuntos

de fa Juventud.

M
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Juvempleo

O Qficing del Gobetnador

‘-.w', A Oficina de Asuntos de la Juventud

G o v & ¢ n o SO Rt ¢

=zl st Turwaw | Seraice Szboid

Solicitud del Patrono

o FizeaiY seinsce® + | S @ N
A¥p Fizeal oteaees - LM paTHUTIDS E{RCR ]
dlriars oM Empleaas 22 . e Retangiin y Compromizg *
3 Entisaz” e Empglea ™
Nimera ce Regietes| Nimarg os Fartizicantes |
Justmiastin” rorstlo & Fartisipazidn”
s -

Informacion Adicional
Silrers de Horas Semana o= CapsTitasién Srupscisnai®

Cezorpoidn o Intagrssidn el Frozesg o . e
:ﬂur:;a}!‘ pRU SRS Hinires

Informacion sobre Ia Recepcidn para Participantes

| Fersona ca Lostacta” Teldtins™

Lozalizazidne

Coordinador de Prefereacia

28 maZzecn moaafze oo il Maleds ¢

Nolt % e fa 290380 an szalicts gom mmguAn Ja F
20, faaze O3 Szi3v 2l asenla e

worpizmzalz v ke cyitds on remladle S3m AGIn T
Ligmsz,
28 5155 raterias DIT UN SOTRSINISRY

Zi -9 8 ToorSTassT™

Nota: En el caso que un supervisor haya trabajado directamente con el patrono, en la solicitud se puede
asignar directamente dicho supervisor dando un clicen “Si” en la seccién “Coordinador de Preferencia”
y escogiendo dicho supervisor de la lista. También se puede dejar el campo “Coordinador” en blanco y el
sistema asignara automaticamente el supervisor que le corresponda, segtn la region a la cual pertenece
la direccién de la empresa.

Oaj.gobierno.pr Page 13



Oficina de Asuntos de la Juventud

1.3.1 Solicitud de Puestos
Como parte del proceso de solicitud, debe crear cada uno de los puestos en los cuales desea que la OAl

le envie jévenes capacitados.

Juvempleo

O Oficina del Gobernador

‘;s;.« A Oficina de Asuntos de la Juventud

JGublalnn d e P uerto Rtcoao
Solicitud | Puestes | Someter Solicitud ©

' Berrar/ Editar Puesto

| En estos momentos no hay ninglin récord de puestos ascciados a esta solicitud,

Aiiadir Nuevo Puesto
iDesea afiadir un nuevo puesto?
Si @ No

Instrucciones para someter la solicitud del Patreno:

1. Lene la informacion del Fatreno (Empresa/Compafia Participanta).
2. Cree la soficitud.

3. Minimo afiada un puesto de trabajo.

4, Someta su solicitud.

Nota: Una vaz samata su solicitud usted no pedrd hacer cambios a la misma.

Para afiadir un puesto debe ir a la pestafia de “Puestos” y en la seccién de “afiadir Puesto” dar clic en
“Si” en la pregunta ¢Desea afiadir un puesto nuevo? , aparecera una nueva seccion para describir el
puesto solicitado. Los campos requeridos estan marcadas con un *.

NOTA: Una de las tareas mds importantes en el proceso de solicitud de puestos es la seleccion de las
especialidades de estudio en las cuales se desean obtener los jévenes. Las especializaciones se afiadirdn
a través los llamados codigos O*NET. Los cédigos O*NET son una estandarizacion de todas las
ocupaciones que realiza el Departamento de Trabajo de los Estados Unidos. Se debe seleccionar un
codigo O*NET por cada puesto solicitado.

Oaj.gobierno.pr Page 14
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M

| Informacién del puesto

Titulo™ Supervisor™ -

Descripaién®™

Participantes

Cantidad de -
Participantes® 2 v

Localizacién

Agrupacion de Empleos
Grupo Mayor de Cddigo Onet™

Seleccane un cidgo
Grupo Menor de Cédige Onet®

Grupce Amphio de Cedigo Ornet®

|

Grupo de Cadigo Onet”

En la lista de supervisores solo apareceran los supervisores definidos para el patrono, que estén activos

al momento de crear el puesto.

Para la seleccion de los codigos O*NET se debe escoger una de las opciones del primer grupo (Grupo
Mayor), al realizar una seleccién en el primer grupo, entonces se activara el segundo grupo vy asi
sucesivamente, hasta llegar al mayor grado de especializacién (Grupo de Codigo ONET), después de
seleccionar el dltimo grupo, debe dar un clic en el botdn de “Crear Puesto”.

La creacion de puestos se puede realizar tantas veces como sea necesario. Una vez el puesto ha sido

creado en la solicitud, aparecera en la lista.

15
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Oficina de Asuntos de la Juventud

Borrar/ tditar Puesto

FA555 ¥ seJuir pata remguer o eddar un puestot
1. Seleccone la cpudn desesda en el batdn "Borrar/Eddar”
2. Selecaore e récord del puesto que desea barrar o editar,

Hzts: Una ves presiore el Gotdn de borrar et recard del pueste se removers
automatizamente.

Borar/Editar
(Borrar @ Editar

Titulo de Pueito
2 Ingeniere \Mecanico 2 Carlgs 2apata PONRCE
» Asistente Administrativo 2 Carlos Zapata PONCE

Aitadir Nuevo Puesto

iDesaa anadir un NUEVo puestoe?
Si @ Mo

m
Oaj.gobierno.pr Page 16



Oficina de Asuntos de la Juventud

1.3.2 Someter Propuesta
Al campletar los datos requeridos en la solicitud, debe ir a la pestafia “Someter Solicitud”, feer los
términos de uso, en caso de aceptarlos seleccionar “SI” en ¢Acepta los términos de uso? Y dar clicen el

botén “Continuar”. N

Juvempleo

® O Oficina del Gobernador

e A Oficina de Asuntos de la Juventud
w/ d J

J(jnhlurnu 4w P ovetto Rico

Solicitud ' Puestes | Someter Solicitud

Responsabilidades del Patrono

| Comeo parte escendal dal procedimimento de solicitud usted debe leer y

| entender el documento provisto agui. Uns vez lea este documento, si estd
deatuerdo con el mismo, seleccione 'Si' en '¢Acepta los Térmings da Uso?'.
Una vez acepte los términos usted podrd someter su propuesta. Para aclarar

| dudas comuniquaze con =l personsl de la QAL

éAcapta los Términos de Uso?
25 No

Continuar

: [ Gusrdsr Solicitiud }

Instrucciones para somsater la selicitud del Patrono:

1. Llene la informacisn del Patrone (Empraza/Compaiia Participantz).
2. Crze la solicitud.

3. Minimo afiada un puesto de trabsjo.

4, Vea y coteje el rasumen de su solicitud,

5. Semata su seolicitud.

Nota: Una vez somzta su solicitud vsted no podrd hacer cambios a Ia misma.

Realizado este proceso, aparecera un resumen de |a solicitud, verificar que la informacidon entrada este
correcta. En esta pagina se tienen dos opciones disponibles:
e Someter: Este botGn permite enviar la solicitud para que comience el trdmite en la Oficina de
Asuntos de la Juventud
e Volver Atrds: En caso de conseguir algtn error en la informacién entrada, este boton permite
volver a la pagina de edicion de la solicitud y realizar modificaciones a la misma.

Page 17
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Oficina de Asuntos de la Juventud

4 4 2 of3 P M o3

. O : GOBIERNO DE PUERTO RICO 2
% JE-026 OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
“T/ A OFICINA DEL GOBERNADOR \'/empleo
o | PROGRAMA DE JUVEMPLEO L) cal

Cushrms 6 Pt Bix
R T ]

e S P

Justificacion de la necesidad del proyecto y cantidad de participantes: Justificacidn

V. Supervision

ey

No. | Nombre oo s Tiwlo. |
1 lcaleszapa | Director General
2 |_(_:arlos Carmana' ) ; Je!eCu;i;ras B N
- By Total: 2

VI. Unidad y Horario de los Participantes

P - = = e

Lugarexactadala’ | Nombreypuesto del | Mimerode | . ‘moo oo |
ubicacion del * | supervisor inmediato | * participantes por | uwﬂ;‘:lol':r"':;:g;':w 4‘
_padticipante | del participante | - ubicacion  °°UPafPOrPATERANES,
: Carlos Carmona - Jefe ™
lAPJUNTAS - fabrica Compras 2 Lng. Civil

Lugar donde fa empresa recibird a lodos los parficipsnles el primer dia;

Localizacion

Persona Contaclo: Persona de Contacto Teléforo: 787-564-3565

I Someter Solicitud ] E Vaolver alrds

i

Al someter la solicitud, le aparecerd una leyenda en la parte superior de la pdgina indicandole que “Su
propuesta ha sido sometida exitosamente”. Este documento se debe imprimir y enviar a la Oficina de
Asuntos de la Juventud. Adicionalmente, la propuesta estard el proceso y personal de la Oficina de
Asuntos de la Juventud sera notificado por medio de un correo electrénico de la existencia de la misma.

Nota: Las propuestas sometidas no se podran ser modificadas a través del portal. Cualquier modificacion
dehe realizarse a través del personal de la OAJ.
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2SrjRopesia ba Sdo semetida eXToIImentE -
C‘-—me de imprimarka, Gromara y tm-..-:h alaQAL® —>

B T

.

Q GOBIERHO DE PUERTO mco
JE-D28 OFICINA DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD
OFICINA DEL GOBERNADOR \emoleo
PROGRAMA DE JUVEMPLEO et mp

Para Uso Oficial del Programa de Juvempleo
# Propuesta: 11-12-20
Asignade al
Coordinador{a): Miguel Borges
Fecharevisada:

Propuesta para Actividad de Experiencia de Trabajo
1. Informacidn de la Organizacidn

[dentficacion da fa organizacion solicilante:  Univensa
Teléfono: 787-555-5555 Fax:

Direccion Fisics:  Direccion | SAN JUAN, 00225
Direccion Postal,  Dirsccion 1 SAN JUAN, 00825

Parsona Contacts:  Carlos Zapata

Fussto gue Ozupa:  Directer General

f Vehwt alras ]

Al crear una propuesta, la misma aparecerd en la lista que se encuentra en la pestafia de “Propuestas”.
En esta lista se puede ver el estatus en que se encuentra dicha propuesta en el momento de la consulta.

En caso de no aparecer la misma, dar un clic en el botén “Refrescar listado” @ que se encuentra en la
parte superior derecha de la pagina.

m
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Juvempleo

O Oficina del Gobernador

(\ A Qﬁcma de Asuntos de la Juventud
j o bi &t n o

d ¢ P uerto R ic o

General | ManejarSuperv!s;nres Prupuestas

fucia
Patil @
Empresa ‘ Refreszcar Listado
Cambiar Contrasenia Listado de Propuestas
Hojas de Asistencia
Afanual d¢ Navezacion nGmera
| Editar Propuesta Aano Fiscal Estatus Propuesta
2 81 20812012 Enprotese |
e e S
Crear Pmpuesta !

Portal del Patrono
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2 Editar perfil del Usuario
Al identificarse en el portal con su nombre de usuario y clave, el sistema tiene la opcién de modificar los
datos personales del usuario, para esto debe dar clic en el vinculo “Perfil” que se encuentra en ment

izquierdo de la pagina.

Periil __ 7

Cambiar Contraseia

Hojas de Asistencia

Manual de Navegacion

Cualquiera de los campos que se presentan en la pagina se pueden actualizar, al dar clic en el botén
“pctualizar Perfil”, la informacién de su Expediente electrénico se actualiza inmediatamente.

General

Informacién

Nombre ™
Apellido Paterno *
Seguro Social *

Estatus Marital * Casado(a) ~
Informacion de Contacto

Teléfono Primario ™

Correo Electronico *

Segundo Nombre
Apellido Materno

Género™* @M F

Titulo * gerente

Teléfono Secundario

Nota: Si usted es el supervisor encargado de una empresa deberd entrar la informacién
de la misma una vez someta la informacién de su perfil. Si usted no es el supervisor
encargado de la empresa, debera comunicarse con el encargado antes de crear su perfil,

Actualizar Perfil

Oaj.gobierno.pr
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M—M—_———_m

2.1 Editar Datos del Patrono
Al identificarse en el portal con su nombre de usuario y clave, el sistema tiene la opcién de modificar los

datos del patrono asociado a dicho usuario, para esto debe dar clic en el vinculo “Em resa” que se
P q

encuentra en ment izquierdo de fa pagina.

Cambiar Contraseiia

?iojas de Asistencia

Manual de Navegacion

Cualquiera de los campos que se presentan en la pdgina se pueden modificar, al dar clic en el botén
“Actualizar Perfil”, la informacion del Expediente electrénico del patrono se actualiza inmediatamente.

W
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—————————

General I Mangjar 5.upervisn;'es Propuestas
- Informacion General del Patrono

Nembre de la |, . i
Entidad* Univensa

Tipo de _ . ;
Eni?c‘l)ad* Privada -
Tipo de -
Entidad Secciedad -
Privada *
Sequro Social . sceaae Péliza del Fondo del , ...
Patronal * e Seguro del Estado * Ll

Servicios Proporcionados™ Horarios™
Saxvicios Proporxciocnados . Horarios »

Politicas de la Empresa™
Ppliticas de la Expresa

Informacién de Contacto
Teléfono Primario® 787-448.5985 Fax
Correo Electrénico™ eloyaguiar@rocksolid.com
Direccion Fisica _
Linea 1* Direccion 1
Linea 2 '
Ciudad™ San Juan -
Cédigo Postal™ 00917
Direccion Postal
Linea 1*Direccion 1
Linea 2 .
Ciudad™ San Juan v
Cadigo Postal™ 00917 '

[ Actualizar Perfil -

2.1.1 Editar Supervisores
Si se desean editar los supervisores asociados a una empresa. Se deben editar los datos del patrono (ver

seccién 2.5) , ir a la pestafia “Manejar Supervisores” y dar clic en el botén del supervisor que se desea
editar.

Oaj.gobierno.pr ~ Page23
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General Manejar Supervisores Propusstas

Ed:tar Super\nsor

Pasos a seguir para activar, desactivar o aditar un supsrvisor:
1. Selacciona el récord del supervisor que dasea editar
2, Edite el supervisory presions &l botén de actualizar.

Wota: Esta accion no es vilida para el superviser acargo de una Empresa, Puede activar o
dasactivar 2l supervisor al momanto de editar 2l supervisor.

m

st | Miguel Blanco gerente ‘ 737-448-5935’@
& JusnCamacho Gerente Contabilidad 787-345-6789' @
Si Tsria Perez Diractor Marcadao 787-666-6665°F)

Afiadir Supervisor
iDesea Anadir un supervisor?
Si -9 No

En la parte inferior de la pestafia “Manejar Supervisores” aparecerd una seccion donde se podrdn editar
los datos del supervisor seleccionado. Al dar clic en el botén “Actualizar”, la informacion del Expediente
electrénico del supervisor se actualiza inmediatamente.

Nota: en esta seccion se pueden desactivar los supervisores que ya no trabajan con el patrono o que

se desea qjue no entren al portal.
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General ManejarSuparwsnres‘ Propusstas

' Edltar Superwsor

Pasos a seguir para activar, desacnvaro adltar un supervisor:
1. Seleccione el récord del supervisor qua dasea editar.
2. Edite €l supervisor y presione el botdn d= actualizar.

Nots: Esta accidn no es vilida para el supervisor acargo de una Emprasa. Puede activar o
dasactivar =l supervisor al momanto dz aditar 2l supervisor.

Eloy H. Aguiar Marmel gerante . 787-448- 5985"@
Si JuanCamacho Garente Contabilidad 787-345.6739.8)
2 Si Iaria Parez ' Dirzctor Mercadao 787-666-6666'C)

Aiiadir Supervisor
¢Desea Afiadir un supervisor?
a5 No

 Activacion y Desactivacion del Supervisor
éDesea desactivar el supervisor?

- 5i @ Mo

Informacion del Supervisor

Nombre® Juan Segundo Nombre
Apellide Paterno™ Camacho ' Apellido Materno
Seguro Social*® 6666 Género™ a M F
Estatus Marital® Casado{a) « Titulo™ Gerente Contabilic:

Informacion de Contacto del Supervisor

Teléfono Primario™ 787-345-878% Teléfono Secundario
Correo Electronico® jcanmcho@imivensapr.com

-

R |
| Acluahzar }

2.1.2 Editar Propuestas
Las propuestas pueden ser editadas si las mismas no han sido sometidas para aprobacion.

Si se desean editar una propuesta, se deben editar los datos del patrono (ver seccién 2.5), ir a la
pestafia “Solicitudes” y dar clic en el botén de la propuesta que se desea editar.

mﬂdm
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Generai _MaﬁejarSupenﬁsures Propuastas

Listado de Propuestas

Namera

Propussta

2011-2012 Enproceso

Crear Propuesta

l

Refrescar Listado @

|

Al editar una propuesta, todos los campos de la misma se pueden modificar y se siguen los mismos

pasos de la seccién Propuestas (1.3). Recuerde que solo puede editar propuestas “En Proceso”

3 Recuperacion de contraseiia

Si ha olvidado su contrasefia para ingresar al Portal, puede recuperarla de una manera muy sencillay
segura. En la parte superior izquierda de la pantalla de inicio del Portal, se encuentra ubicado el vinculo

para recuperar su contrasefia.

Al ingresar se le mostrard una pantalla donde debe indicar el correo electrénico con el que se inscribid

como Usuario, después haga hacer clic en “Recuperar”.

Juempleo

® O Oticing del Gobotnador

Nombre de Usuane

Contrasena.

\w, A Oficina de Asuntos de la Juventud

o b i e 1 n o L ¥ waeoe tto R I c

(8]

Recordame en la prowma seson

Imicar Sewdn

Este enlace lo llevara a la pagina de cambiar contrasefia, para lo cual debe indicar el nombre del usuario

con el cual estd registrado en el portal.

w
EEsssseEEnEEesse e e ee—,————————m————————— —— — —
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O Oficina del Gobatnador

',7, A Oﬁcma de Asuntos de la Juventud

J [5) FO I T T ] P o o to R i ¢ o

o Recuperas Contraseiia _
Entre iu nombre dé usuzno pard obtener su contrageils
Nomtze de Usuano’ - II

Resuperar Contias i F——

Para completar el proceso de cambio de contrasefia, debe responder la pregunta de seguridad que
selecciono previamente cuando se registré como usuario. Si la respuesta es correcta, el sistema le
enviara un correo electrénico con la nueva contrasefia a la direccién con la cual se inscribié en el portal,
en caso que la respuesta sea incorrecta, el sistema se lo informara mediante el mensaje: “Su
contestacion no pudo ser verificada. Favor de tratar nuevamente”. :

O Oficing del Gobernador

‘.V A Oficina de Asuntos de la Juventud
Jﬁ by &1 n o ¢ # P uerct o H i ¢ o

Conteste la gizuiente pre gunts pars obtener su contrasens
Nombre de Usuano' jpueblo

e Contranens Prepuntac Crudad de Nacimtentd

Contestacidn

Someter
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‘ 4 Consideraciones Finales

\ En caso de que tenga alguna duda puede contactar la Oficina de Asuntos de la Juventud a los teléfonos
787-2258920 o a través del correo electrénico joven@oaj.gobierno.pr.
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