Alcaldia de
Bucaramanga Fomento Em

Instructivo de postulacion #EmpleoJoven
Subsidio a la némina 2022

En este documento encontrards el paso a paso a seguir para poder postular a tu empresa y
empleados jovenes correctamente al beneficio.

1. Organizacion y creacion de PDF para adjuntar en los links.

1.1

1.2.

1.3.

ALCALD{A DE
BUCARAMANGA
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¢,Como organizo o debo presentar los documentos de la empresa?

Los documentos de la empresa deben presentarse en dos PDF para subir al link

correspondiente al mes a postural.

- PDF 1: RUT, Cédula del representante legal, Registro Mercantil y Registro de
industria y comercio.

- PDE 2: Certificacion bancaria, Certificacion de pagos de ndmina y Declaracion
juramentada del representante legal.

juramentada)

¢,Coémo organizo o debo presentar los documentos del empleado joven a

postular?

Los documentos del joven a postular se deben presentar en un PDF para subir al

link correspondiente al mes a postular.

- PDF _3: Cédula de ciudadania, Contrato de trabajo, Planilla de aportes PILA
novedades, Planilla de pago aportes PILA, Certificado de vecindad y/o certificado
del SISBEN y Declaracién juramentada del joven.

¢, Como creo un PDF con varios documentos?
- Guardar un archivo Word como PDF:

Si tengo alguno de mis documentos en formato Word, y debo guardarlos en

formato PDF para posteriormente fusionarlos con los demés en un Unico archivo

PDF, debo realizar este procedimiento.

a. Unavez finalizado mi documento, me dirijo a la esquina superior izquierda en
la palabra “archivo”.

Pegar
- % Copiar formato

Portapapeles M

b. Seleccién en el menu emergente el botdén de “guardar como”.

Buenos dias

~ MNueva

Informacian

Documento en blanco

Guardar

Guardar como
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c. Cuando me encuentre en “guardar como”, debo seleccionar la carpeta en
donde quiero almacenar mi documento, por ejemplo: en escritorio, en
documentos, o en cualquier otra carpeta de mi preferencia donde esté
organizando los archivos.

e e o e = e e m i = et mmm = e e o im mm i mme e ey e e

Guardar como

) Anclado
@ Recientes

Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga clic en €l icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre una
carpeta.
Personal

~y
a OneDrive: Personal
Escritorio

26/02/2022 10:39 a. m.
Escritario

Otras ubicaciones

| E;l —_— | Descargas 26/02/2022 10:25 a. m.

Descargas

=+ Aaregar un sitio

d. Una vez seleccionado el espacio donde voy a almacenar los documentos, en
la ventana emergente, me dirijo a “tipo”, despliego el menu vy elijo la opcién
“PDF”.

Gl Guardar como X
« ~ 4 Bl » Esteequipo » Escritorio » ) Buscar en Escritorio y-]
Organizar » Nueva carpeta C s [2)
&=| Imdgenes o & ~
EXP
IMEBU
OFICIALES
SUBSIDIO ALA P

{0l Microsoft Word

@ OneDrive - Persor

P10

[ Este equipe 3 A'
4 Descargas
[£ Documentos
B Escritorio _MACOSX BANNER_JOVENES1280x450_Carpeta BRIEFS SANDRA

=] Imagenes

D Musica

B Videos h
., Disca local (C) o a \B
}
- 'P [ - v

Nombre de gchivo:

[]Mantener [ Guardar miniatura
compatibilidad con
versiones anteriores
de Waord

= e e Concelr

i@l Guardar como x

“ ~ 4 Il > Esteequipe » Escritorio » v D Buscar en Escritorio -]

Organizar v Nueva carpeta C g [7]
=l Imagenes  # * &
EXP
IMEBU
OFICIALES
SUBSIDIO A LA P

Il Microsoft Word

#I1111

@ OneDrive - Per:

Documente de Word
Documento habilitado con macros de Waord
Documento de Word 97-2003

& Descargas  [Plantilla de Word

- Plantills habilitada con macros de Word

5] Docu Plantilla de Word 072003
I Escritdrio

[ Este equipo

Documento KPS

=/ Imégepes__|Pagina web de un salo archiva
. Tgme wel

b wcsics Pa'gmaweh,ﬁltrada

B Videos Formato RTF

" Texto sin formato

& Discolocal (Clpocumento XML de Word

Documente XML de Word 2003

Documento Open XML estricta

Texto de OpenDocument

Tipo: | Documento de Word v

Mombre de archivo:

Autores:  Verjel Perez Etiquetas:  Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo Asunto: Especificar el asunte

[ Mantener [] Guardar miniatura
compatibilidad con
versiones anteriores
de Word

 Ocolor copees e o Conclr
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e. Cuando haya seleccionado la opcion PDF, finalmente doy clic en el boton de
“guardar”. Asi ya tengo mi archivo creado el Word, guardado en formato PDF.

X
g (2]
OFICIALES
E
=
L
_MACOSX BANNER_JOVENES1280x450_Carpeta BRIEFS SANDRA
.
m“ W |
\ ]
9 etique greg

- Ya tengo todos mis archivos en PDF, pero necesito unirlos en los 3 paguetes
necesarios para la postulacion:

a. Lo méas importante es asegurarte de tener debidamente ordenado los
archivos, ya que subirlos en los paquetes incorrectos sera motivo de la
pérdida del beneficio. Lo mas recomendable es guardar los archivos en
carpetas separadas de la siguiente forma:

[‘ > Esteequipo » Escritorio p EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIO »

Mueva carpeta

N

" MNombre Fecha de modifica.. Tipo T

ipido
. 2 1.PDF 1 - EMPRESA 26/02/2022 11:07 a...  Carpeta de archivos
io

2.PDF 2 - EMPRESA 26, 11:07 a... Carpeta de archivos
s A 3.PDF 3 - EMPLEADO JOVEN A POSTUL... :07a.. Carpeta de archivos
entos
Ly » Esteequipo » Escritoric » EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIO |» 1. PDF 1 - EMPRESA
e (5 e e
o -+
w  +  pdf pdf pdf pdf
ientos

1. RUT EMPRESA 2, Cédula del 3. Registro 4, Registro de
185 -+ representante Mercantil Industria y
1 - EMPRESA legal Comercio
+ Este equipo » Escritorio » EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIQ » 2. PDF 2 - EMPRESA
e e e
b ~
= +  pdf pdf pdf
ntos A
5. Certificacion 6. Certificados 7. Declaracion
= * Bancaria pagos de némina juramentada del
EMPRESA representante
legal
» Esteequipo » Escritorio » EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIO » 3, PDF[3 - EMPLEADD JOVEN A POSTULAR

e (5 e e (5 e
o -
= + pdf pdf pdf pdf pdf pdf
:ntos A

1. Cédula de 2. Contrato 3. Planilla PILA 4. Planilla PILA 5. Certificado de 6. Declaracién
= * ciudadania laboral novedades aportes vecindad o juramentada del
- EMPRESA SISBEN empleado jéven
- EMPRESA
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b. Una vez tengo ordenados todos tus documentos y estén en PDF, puedo
proceder a fusionarlos y convertirlos en un solo archivo. Para esto debo
ingresar a www.ilovepdf.com y seleccionar la opcion “marge PDF”.

& > C v ilovepdfcom W e w @

I&PDF MERGEPDF  SPLITPDF  COMPRESSPDF  CONVERT PDF v ALL PDFTOOLS ¥ Log in Sign up —

Every tool you need to work with PDFs in one place

Every tool you need to use PDFs, at your fingertips. All are 100% FREE and easy to use! Merge,
solit. compress, convert, rotate, unlock and watermark PDFs with just a few clicks.

% H

M

plit PDF Compress PDF PDF to Powerpoint
arate one page or a whole set R file size while optimizing Turn your PDF files into easy to
sion into for al PDF quality. edit PPT and PPT)
d nt PDF files

document is almost 100%
accurate.

(eowt )
. £ e 111
Word to PDF Powerpoint to PDF Excel to PDF Edit PDF
Mal and DOCX files easy to Make PPT and PPTX slideshows Make EXCEL spreadsheets easy to imas shapes or
nverting them to PDF. easy to view by converting them read by converting them to PDF. s to a PDF
to PDF.

ont. and

c. Luego selecciono “Selec PDF Files”

leDF MERGEPDF  SPLITPDF  COMPRESSPDF  CONVERT PDF ¥ ALL PDFTOOLS v Log in M =

Merge PDF files

Combine PDFs in the order vou want with the easiest PDF merger available.

Select PDF files o

or drop PDFs here

I$PDF UISTIUTE G SUS NEIMAMIENtas ki, firme y comvierta POF | (NS
PDF favoritas sin limites cuando y donde quiera clore & Bremiam

d. En la ventana emergente selecciono todos los archivos y doy clic en “abrir”.

> Esteequipe > Escritorio » EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIO > 1.PDF 1- EMPRESA v O Buscar en 1. PDF 1 - EMPRES/
Nueva carpeta =~ T
id
b = 2 2 2
» A A A A
* | |pdf pdf pdf pdf
itos &
1. RUT EMPRESA 2. Cédula del 3. Registro 4. Registro de
B ks representante Mercantil Industria y
EMPRESA legal Comercio
EMPRESA
s
Personal
No hay ning
previa disp
itos.
sl (C)
I hogar
Nombre de archive: | "1, RUT EMPRESA" "2, Cédula del representante legal” "3, Registro Mercantil" "4, Registro de Industria y Comercio” | Archive PDF

e. Ya cargado en la pagina, procedo a darle clic a “Marge PDF2
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& > C v ilovepdf.com/merge_pdf m e rw @ :

I vPDF MERGE PDF SPLIT PDF COMPRESS PDF CONVERT PDF v ALL PDFTOOLS v Log in m

MERGE PDF

Disfrute de sus herramientas
19 PDF

Edite, firme y convierta PDF Mej P .
PDF favoritas sin limites LG S sl

To change the order of your
PDFs, drag and drop the files
as you want

3 Registro Mercantil pdf 4. Registro de Industria y Com

Merge PDF (®

f. Cuando aparece la siguiente ventana, espero unos segundos y el archivo se
descargara solo, de lo contrario hago clic en “Dowload marged PDF” para

descargarlo.
R o BE|9)e EGIEE GEE e | (I o - -|¥|6/Ex)s| -0~ /zle/zlv x + o = x
& C v ilovepdf.com/download/b5Atd944fk8AstghSjf2kaAp10c716dpdzis3hrbsbq15vmwvactghfeghbpAnbb0g18k5drskel 1dn3bhgnxA755wyvbh6ns6jco54dAftr ov7.. B 1@ ¥ e H
IvPDF MERGE PDF SPLIT PDF COMPRESS PDF CONVERT PDF v ALLPDFTOOLS v Log in m E

PDFs have been merged!

006
3. Download merged PDF
° o6

B

Disfrute de sus herramientas
IS PDF

Edite, firme y convierta PDF e P .
PDF favoritas sin limites clandoiondelocid it

How can | thank you? Spread the word!

If iLovePDF's Merge PDF has helped you, you can help us too @

T

Facebook

g. Asi ya obtendré mi archivo PDF combinado para subir a los links de la

plataforma. El paso restante es realizar el mismo procedimiento con los
demas pagquetes de documentos.

2. Inscripcion para el subsidio: registro de la empresa y carqgue de documentos.
2.1. Registroy documentos de la empresa

- Reaistro (log in) de la empresa
a. Enlapaginade la convocatoria, debo buscar el botdn “Inscribirse al beneficio”

y darle clic.
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& C v bucaramanga.gov.co/beneficio-imebu/ 2 % e H

Requisitos para postularse

Empresas que se pueden beneficiar ] Empleados jovenes que se pueden

beneficiar ©
Documentos de postulacién
Empresa ] Empleados a postular [+]

INSCRIBIRSE AL BENEFICIO

b. Esto me direccionara a la web dénde se realiza el proceso de inscripcion y
postulacion. Una vez ahi, debo seleccionar el boton “Registrarse” ubicado en
la parte superior derecha de la pagina.

SR,

Ve e

Email
Password

Remember me

£Olvido su contrasena? LOG IN

c. Luego, debo diligenciar la informacién de la ventana emergente de “Registro
Empresa”, llenando los datos generales de la empresa.

(COLLE0 §[ECAQUICO,:
Cogqio Cjin (yeamgag buucibsy), 165100 q6 COUFIC,:

DiecCiou ge (3 pwbiees,

26[65CCI0U6 ~
11b0 g6 qacnweura yebisasuraurs, WNWELD & qocnwEuso Kebisacuraugs,
ML 96 (9 slwbiezs,: MOWpLE gl LebLezeusaugs redar,:

ADWPLE 5 [9 EWbLE23 (Ka5ou 20c19f),:

Kgediefo puwbiees

=

d. Después, debo adjuntar la documentacién correspondiente para cada
periodo de postulacion. (PDF 1. RUT, Cédula del representante legal,
Registro Mercantil, Industria y comercio. PDF 2: Certificacion Bancaria,
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Certificacion de pagos de ndémina y Declaracion juramentada) La postulacion
es mensual, asi que debo subir los PDF del mes que decida postular, ya sean
ambos, por ejemplo, diciembre 2021 y enero 2022, o uno solo. Por ejemplo,
enero 2022.

NOTA: Revisar el instructivo en la pagina de la convocatoria si tiene dudas para
cargar correctamente los documentos a continuacion:

Documentos Empresa DICIEMBRE 2021 (Rut/Cedula/Registro mercantil/Industria y

Comercio):
‘ Seleccionar archivo | No se eligio archivo
PDF 1 Certificados Empresa DICIEMBRE 2021 (Certificacion Bancaria/Certificacion de

pagos de Nomina/Declaracion Juramentada):

‘ Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Documentos Empresa ENERO 2022 (Rut/Cedula/Registro mercantil/industria y

PDF 2 Comercio):

Meses a postular ‘ Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Certificados Empresa ENERO 2022 (Certificacion Bancaria/Certificacion de pagos de

Nomina/Declaracion Juramentada):

‘ Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Contrasena® Confirmar contrasena®:

Meses a postular —

He leido y autorizo la politica de tratamiento de datos personales (ver politica)

Acepto términos y condiciones (ver terminos;

™

No soy un robot

Ya se encuentra registrado? REGISTRARSE

e. Finalmente, debo crear una contrasefia superior a 8 caracteres y dar clic en
el botdn “registrarse”.

Contrasena*: Confirmar contrasena*:

He leido y autorizo |3 politica de tratamiento de datos personales {ver politica)

Acepto términos y condiciones (ver terminos)

™

reCAPTCHA

Ya se encuentra registrad$? REGISTRARSE

f. Si se quiero actualizar o cambiar los datos de la empresa, puedo hacerlo
seleccionado “Datos de la empresa” en la pantalla principal después de
realizar el registro, cambios los datos y doy clic en “guardar”.

No soy un robot

#EmpleoJoven

@D
o™

Datos De La
Empresa

Esta funcionalidad sirve
editar losdatos de la

*

ALCALD{A DE
BUCARAMANGA
Municipio de Bucaramanga

@D
o

Administracién
De Empleados

Esta funcionalidad sirve

eliminar
y Li pleados de

la empresa

©)
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ACTUALIZAR REGISTRO DE LA EMPRESA

Nit de la empresa Razén social
11231233 IMEBU SA
Representante legal Direccién
LUCILA CARRILLO CLL 48 #28-40
Teléfono correo eletronico
316000333 imebu@gmail.com
Codigo CIIU

CULTIVO DE ARROZ

NOTA: Revisar el instructivo en la pagina de la convocatoria si tiene dudas
para cargar correctamente los documentos a continuacién:
Certificados Empresa DICIEMBRE 2021 (Certificacion Bancaria/Certificacion

Documentos Empresa DICIEMBRE 2021 (Rut/Cedula/Registro
de pagos de Nomina/Declaracion Juramentada).

mercantil/industria y Comercio)

| Seleccionar archivo | No se eligid archivo ‘ Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Documentos Empresa ENERO 2022 (Rut/Cedula/Registro mercantil/industria Certificados Empresa ENERO 2022 (Certificacion Bancaria/Certificacion de

y Comercio): pagos de Nomina/Declaracion Juramentada):

| Seleccionar archivo | No se eligié archivo ‘ Seleccionar archivo | No se eligio ke
GUARDAR

( ERRAR

2.2. Documentos del empleado joven y cierre de sesion:
- Regqistro de la documentacion del empleado joven a postular:
a. Me dirijo nuevamente al médulo de inicio y elijo la opcion “Administracion de
Empleados” para cargar los documentos del empleado(s) a postular.

ﬁ IMEBU ~
#EmpleoJoven

@D @D

(&) o

Datos De La Administracion

Empresa De Empleados

Esta funcionalidad sirve Esta funcionalidad sirve

para editar losdatos de la para crear, editar, eliminar

empresa y listar los empleados de

la empresa.

b. Aparecera una ventana emergente y debo dar clic en el botén “nuevo
empleado” para cargar los documentos.

B

Listar Empleados

NUEVO EMPLEADO

Mostrar‘ v ‘reglstros Busc:
t

Tipo d v D Nomb: Teléf Correo electrénico Direccién Doc. Adjuntos Acciones

Ningtin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del O al O de un total de O Anterior Siguiente

c. Luego, lleno los datos del empleado joven a postural.
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Nuevo registro

Tipo de documento* Némero de documento*

Seleccione v Ndmero de documento

Nombres* Apellidos*

Nombres.. Apellidos.

Fecha de nacimiento* Edad*

dd/mm/aaaa [m]

Teléfono* Correo electronico®
Teléfono Correo eletronico..
Direccion®

Direccion..

- L el
Documentos Empleado DICIEMBRE 2021 (Cedula/Contrato/Certificado de veci i PILA Pago)*:

| Seleccionar archivo | No se eligi6 archivo

Documentos Empleado ENERO 2022 (Cedula/Contrato/Certificado de vecil PILA Pago)*:

| Seleccionar archivo | No se eligi6 archivo
FHen

d. En los botones de seleccionar archivo, debo cargar los documentos de
empleado (PDF 3: Cédula de ciudadania, contrato de trabajo, planilla de
aportes PILA novedades, planilla de pago aportes PILA, Certificado de
vecindad y/o certificado del SISBEN y Declaracion juramentada) y doy clic en
el boton “guardar”

Nuevo registro

Tipo de documento* Namero de documento*

Seleccione v Ndémero de documento

Nombres* Apellidos*

Nombres.. Apellidos..

Fecha de nacimiento* Edad*

dd/mm/aaaa [m]

Teléfono* Correo electronico®
Teléfono Correo eletrénico..
Direccion*

Direccion..

NOTA: Revisar el instructivo en (§ pagina de La convocatoria si tiene dudas para cargar correctamente los documentos a continuacion

Documentos Empleado DICIEMHRE 2021 (Cedula/Contrato/Certificado de vecindad/Planilla PILA Novedades/Planilla PILA Pago)*:
PDF 3 | Seleccionar archivo No se pligié archivo

Meses a postular Documentos Empleado ENERO 022 (Cedula/Contrato/Certificado de vec Lanilla PILA Pago)*

| Seleccionar archivo | No se ligid archivo
GUARDAR CERRAR

e. Asi mi empleado hara quedado registrado con éxito. Si voy a postular otro
empleado, debo realizar nuevamente el proceso anterior.

g @ IMEBU ~

Listar Empleados
NUEVO EMPLEADO
Ti Doc.
i Documento Nombre Teléfono Correo electrénico Direccién > oc Acciones
documento Adjuntos
Cedula de GABIRELA cra33 DB
7! 7 77 .gOV.
disdadanta 8787888 RONDON 3167788899  sppenav@bucaramanga.gov.co #22-55 ENEFEB / ®
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f. Si quiero actualizar algun dato del empleado, le doy clic al icono del lapiz

ubicado debajo de

la palabra “acciones”, edito los datos en la ventana

emergente y finalmente hago clic en “guardad”.

© g

Listar Empleados

Tipo
Documento
documento
Cedulaide 78787888
ciudadania

Actualizar registro

Tipo de documento*

Cedula de ciudadania

Nombres*

GABIRELA

Fecha de nacimiento*

29/07/2003

Teléfono*
3167788899
Direccion*

cra 33 #22-55

IMEBU v

NUEVO EMPLEADO

Doc.
Nombre Teléfono Correo electrénico Direccién 3 e Acciones
Adjuntos
ggz‘ggl’f 3167788899  sppenav@bucaramanga.gov.co :;23-25 EENEF%B /t

Numero de documento*
v 78787888
Apellidos*
RONDON

Edad*
18

Correo electronico*

sppenav@bucaramanga.gov.co

NOTA: Revisar el instructivo en la pagina de la convocatoria si tiene dudas para cargar correctamente los documentos a continuacién:
Documentos Empleado DICIEMBRE 2021 (Cedula/Contrato/Certificado de vecindad/Planilla PILA Novedades/Planilla PILA Pago)*:

‘ Seleccionar archivo | TGSYXV - RESPUESTA PAGO.pdf

Documentos Empleado ENERO 2022 (Cedula/Contrato/Certificado de vecindad/Planilla PILA Novedades/Planilla PILA Pago)*:

‘ Seleccionar archivo |Viva Air _ Reservar vuelo.pdf

GUARDAR CERRAR

g. Finalmente, cuando ya haya comprobado que todos los datos y archivos,
tanto de la empresa como de los empleados jévenes a postular, quedaron
debidamente cargados, debo volver a la pagina principal con la fecha ubicada
en la esquina superior derecha, y una vez este de nuevo en la pagina inicial,
busco el nombre de mi empresa también en la esquina superior derecha, doy
clic desplegando el menu y doy clic nuevamente en “cerrar la sesiéon”.

& g

)

@D
(&)

Datos De La
Empresa

Esta funcionalidad sirve
para editar losdatos de la

empresa

@

IMEBU v

#Empleoloven

@D
(&)

Administracién
De Empleados
Esta funcionalidad sirve
para crear, editar, eliminar
y listar los empleados de

la empresa.

O]
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Asi y habra completado satisfactoriamente el registro de su empresay le inscripcidon de la misma,
juntos con los empleados jovenes a postular.

Si tiene més dudas o inquietudes sobre el proceso, puede hacerlo de las siguientes formas:

e Por escrito a la Direccion general del IMEBU en la calle 48 # 28-40 piso 2
e Al correo de gestionsubsidionomina@gmail.com
e Al correo electronico atencionalciudadano@imebu.gov.co

En todo caso IMEBU no asumira la responsabilidad alguna correspondencia incorrectamente
dirigida o por las fallas que pueda presentar el medio electronico utilizado.
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