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Instructivo de postulacion #EmpleoJoven
Subsidio ala némina 2022

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

1. Organizacion y creacién de PDF para adjuntar en los links.
1.1. ¢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.
- PDE 1. Registro mercanti o doc equivalente/Cert. Industria vy
Comercio/Certificacion Juramentada.
- PDEF 2: Rut/Cedula/ RL/Certificacion Bancaria
1.2. ¢Como 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.
- PDEF 3: Documento de identidad/Contrato laboral/Planilla PILA de Novedades
de Ingreso/Planilla PILA Pago del mes postulado

1.3. ¢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 demas en un unico archivo
PDF, debo realizar este procedimiento.
a. Unavez finalizado mi documento, me dirijo a la esquina superior izquierda en
|l a palabra fAarchivoo.

I Archivo | Inicio Insertar Disefio

= T

Pegar N
? ¥ Copiar formato N K 5
Portapapeles ]
b. Sel ecci -n en el menYs emergente el bot
Buenos dias
~ Mueva

Informacién

Documento en blanco

Guardar

Guardar como

c. Cuando me encuentre en fguardar comoqg debo seleccionar la carpeta en
donde quiero almacenar mi documento, por ejemplo: en escritorio, en

Instituto Municipalde Empleoy FomentoEmpresariadel Municipio deBucaramanga IMEBL
,\mm Calle48No 28 - 40 Pisd2 ¢ Bucaramanga
BUCARAMANGA Celular:3213825282¢ Paginaweb: www.imebu.gov.co


http://www.imebu.gov.co/

Instituto Municipal de Empleo y
Alcaldia de -
Bucaramanga Fomento Empresarial

IMEBU | gg:

documentos, o en cualquier otra carpeta de mi preferencia donde esté
organizando los archivos.

Guardar como

3 Anclado =
@ Recientes . .
Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre una
carpeta.
Personal
.y 7
‘ OneDrive: Personal
Ealone 26/02/2022 10:39 2. m.
Escritorio
Otras ubicaciones
E Este PC DTS 26/02/2022 10:25 5. m. L
‘;I Descargas
"

Tt Aareaar un sitio

d. Una vez seleccionado el espacio donde voy a almacenar los documentos, en
la ventana emergente, me di ri j o a Ati poo, desplie
AnPDFO.

1Tl Guardar como

« ~ 4 I > Esteequipo > Escritorio » v Buscar en Escritorio 0

Organizar = Nueva carpeta
= Imigenes & A
EXP
IMEBU
OFICIALES

SUBSIDIO A LA
@l Microsoft Word
@ OneDrive - Persor

[ Este equipo i Al
b Descargas

[Z Documentos

P

B Escritorio _MACOSK BANNER_JOVENES1280:450_Carpeta BRIEFS SANDRA
&=/ Imagenes
b Musica
B videos

% Discolocal (C3)
v

i

Nombre de fTRive: | TETOCTG SUDSIG 2 18 noTime =
Tipo: | Documento de Word v
. T ozt P

Siauet Lo il

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

A Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar

1Tl Guardar como

X
€« « 4 BB s Esteequipo > Escritorio » v & | BuscarenEsciitorio »
QOrganizar v Nueva carpeta - -
&=| Imdgenes &~ ~
EXP
IMEBU
OFICIALES
SUBSIDIO A LA T — Lk
Gl Microsoft Word |
LB
@ OneDrive - P
Documento de Word
90 Este equipe | DoCumento habilitado con macros de Word
= 4P | pocumento de Word 97-2003
4 Descargas  |Plantilla de Word
- Plantills hsbilitada con macros de Word
| Docufme=TRRRms de Wor
I Escritdric
Documento XPS
= Imagghes | Pagina web de un solo archivo
. g e
b Musics Pagina web, filtrada
@ Videos Formato RTF
— Texto sin formato
" Disco local (0 pocymento XML de Word
Documento XML de Word 2003
Documento Open XML estricto
Dombre de archive: | Teq de OpenDocument
Tipo: |Documento de Word ~
Autores: Verjel Perez Etiquetas: Agregar una etiqueta Titule:  Agregar un titulo Asunto:  Especificar el asunto
[IMantener [ Guardar miniatura
compatibilidad con
wversiones anteriores
de Word
o EeieEpEs Heramientas  + Cancelar

e. Cuando haya seleccionado la opcion PDF, finalmente doy clic en el boton de
figuar daaténgo mhaschivo creado el Word, guardado en formato PDF.
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A Ocultar carpetas Herramientas

- Ya tengo todos mis archivos en PDF, pero necesito unirlos en los 3 paquetes

necesarios para la postulacién:

a.

ALCALD{A DE
BUCARAMANGA
Municipio de Bucaramanga

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

M > Esteequipo » Escritorio b EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIO »

MNueva carpeta

-

~ MNombre Fecha de modifica..  Tipo T

ipido
. » 1.PDF 1 - EMPRESA 07 a.. (Carpeta de archivos
io

2. PDF 2 - EMPRESA a.. (Carpeta de archivos
s A 3.PDF3- EMPLEADO JOVEN A POSTUL.. . Carpeta de archivos
entos
L > Este equipo » Escritorio » EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIO |» 1. PDF 1- EMPRESA
(2 e e (2,
fio *
=+ pdf pdf pdf pdf
ientos A

1.RUT EMPRESA 2, Cédula del 3. Registro 4, Registro de

=3 * representante Mercantil Industria y
1 _ EMPRESA legal Comercio

> Esteequipo » Escritorio » EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIQ] » 2. PDF 2 - EMPRESA

e e e
2 b4
=+ pdf pdf pdf
ntos o

5. Certificacién 6. Certificados 7. Declaracién
B * Bancaria pagos de ndmina  juramentada del
- EMPRESA representante

legal
» Este equipo » Escritorio » EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIO » 3. PDF3 - EMPLEADO JOVEN A POSTULAR

(= (< (> (= (5 (<
o *
= +  pdf pdf pdf pdf pdf pdf
:ntos -

1. Cédula de 2. Contrato 3. Planilla PILA 4, Planilla PILA 5. Certificado de 6. Declaracion
= * ciudadania labaral novedades aportes vecindad o juramentada del
_ EMPRESA SISBEM empleado jéven
- EMPRESA

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.comy sel ecci onar | a opci
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& > C v ilovepdfcom B & e H
IvPDF MERGE PDF ~ SPLITPDF  COMPRESSPDF  CONVERTPDF v ALL PDFTOOLS v 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.
aa ¥
<] ae Q
Merge PDF Compress PDF PDF to Powerpoint
et formama vor oty it o TS
(Now! )
5 w P X 7 —
o . g, 3.
PDF to Excel Word to PDF Powerpoint to PDF Excel to PDF Edit PDF
rescies na fos hor ' * | mtovioniy caningthar convering : B
c. Luego seleccionoi Sel ec PDF Fil eso
I*PDF MERGE PDF SPLIT PDF COMPRESS PDF CONVERT PDF v ALL PDFTOOLS » Login m E
Merge PDF files
Combine PDFs in the order you want with the easiest PDF merger available.
Select PDF files g
or drop PDFs here
~ B i B
UISTTULE ae SUS NEerramientas gdite, firme y convierta PDF - N
I$PDF PDF favoritas sin limites cuando vdﬂide quiera
d. En la ventana emergente selecciono todos los archivosydoyc | i ¢
» Esteequipo » Escritoric » EJEMPLO DOCUMENTACION SUBSIDIO > 1.PDF 1 - EMPRESA v O Buscar en 1. PDF 1- EMPRES/
Nueva carpeta =~ D
e = 2 = 2
» - A7 A7 -
© |pdf | pdfl pdf
e L |
EMPRESA (=22 LoTIED
EMPRESA
S
Persorel No hay ning
N previa disp
3 (C)
Nombre de archivo: |1, RUT EMPRESA" "2, Cédula del representante legal” "3. Registro Mercantil” "2, Registro de Industria y Comercio” \ Archivo PDF
e. Yacargado en la pagina, procedoa dar | eMargelPDE2 a 0
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& > C v ilovepdfcom/merge_pdf

w e w @ :
IvPDF MERGE PDF SPLIT PDF ‘COMPRESS PDF CONVERT PDF v ALLPDFTOOLS v Log in m E

MERGE PDF
Disfrute de sus herramientas ;. ferta PDE X -
I&PDF PDF favoritas sin limites Cu;:dol;";:’z:: :\S‘Zf:

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

1 RUT EMPRESA pdf

Merge PDF (®

f. Cuando aparece la siguiente ventana, espero unos segundos y el archivo se

descargaré solo, de lo contrariohagoc | i ¢ en A Dodwl PRRAO maa:
descargarlo.

Mol BEER ¢ EREEEREEE: L @~ ~|¥|6|i|x x|®) e -glelz(w x

+ v - o x
€ - C

v ilovepdf.com/download/bSAtdo44fkeAstghSjfx2kgAp10c716dpdzxs3hrbsbql SvmwvdcighfeghbpAnbb0g 18k5drSke1 1dn3bha

WATS Swnbh6nE6)co54diaftr g7 B B % @

l *PDF MERGE PDF SPLIT PDF COMPRESS PDF CONVERT PDF » ALLPDFTOOLS v Login m

PDFs have been merged!

006
X Download merged PDF
e o0

B

Disfrute de sus herramientas
I$PDF

Edite, firme y convierta PDF e - -
PDF favoritas sin limites (Gl 3y e e it 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 paquetes de documentos.

2. Inscripcion para el subsidio: registro de la empresa y carque de documentos.

2.1. Registroy documentos de la empresa

- Reaqistro (log in) de la empresa

a. Enlapéaginade laconvocatoria, debobuscare | b ot - n
y darle clic.

Al nscri bi

P
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Requisitos para postularse

Empresas que se pueden beneficiar (] Empleados jovenes que se pueden o
beneficiar

Documentos de postulaciéon

Empresa (] Empleados a postular [+]

INSCRIBIRSE AL BENEFICIO

b. Esto me direccionara a la web donde se realiza el proceso de inscripcion y
postulacion. Una vez ahi, debo seleccionarelb ot - n fiRegi str ar s e
la parte superior derecha de la pagina.

&

© a5 | BoALes | MRV

www.imebu.gov.co

Olvido su contrasena? [EEKIRT

c. Luego, debo diligenciar la informacion de la ventana emergente de fRegistro
Empresaq llenando los datos generales de la empresa.

(COLLGO S[ECAQUICO,:
coqida Cjin (ycpaigag buuciosy) : E[S10UG qE CoufaCD,:

Dllscciou ge [9 Ewhbises,

28[5CCIoUs ~
1160 Q& qocnweuo geblsaeuEus, MNWELD g gocnweuso Yebiezeupsugs,
MIL g€ (9 swbieza,: MowpLe gef Lebiezeugaugs redar,:

MOWPLE g6 [9 Ebisas [2sou 2ociap),

gedizfLo puwubilsay

d. Después, debo adjuntar la documentacion correspondiente para cada

periodo de postulacion. (PDF 1: RUT, Ceédula del representante legal,
Registro Mercantil, Industria y comercio. PDF 2: Certificacion Bancaria,
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Certificacion de pagos de ndmina y Declaracion juramentada) La postulaciéon
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.

PDF l Documentos Empresa ABRIL 2022 (Registro mercantil o doc Certificados Empresa ABRIL 2022 (Rut/Cedula/ RL/Certificacion
Meses a pOStUlar equivalente/Cert. Industria y Comercio/Certificacion Juramentada): Bancaria):
| Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
PDF 2 Documentos Empresa MAYO 2022 (Registro mercantil o doc Certificados Empresa MAYQ 2022 (Rut/Cedulay| 5N archives seleccionados
equivalente/Cert. Industria y Comercio/Certificacion Juramentada): Bancaria):

Meses a postular : :
p | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

1 IMPORTANTE: no es necesario cargar nuevamente todos los
archivos, solo los que necesitan modificacion y posteriormente dar
clic en el boton GUARDAR jjji

GUARDAR CERRAR

e. Finalmente, debo crear una contrasefia superior a 8 caracteres y dar clic en
el bot-n Aregistrarsedod

Contrasena*: Confirmar contrasena®:

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

Acepto términos y condiciones (ver terminos)

No soy un robot

Ya se encuentra registrad$? REGISTRARSE

f. Si se quiero actualizar o cambiar los datos de la empresa, puedo hacerlo
seleccionado fADatos de | a empresded en
realizar el registro, cambios los datosydoyc | i ¢ en figuardar 0.

&

#Empleoloven
@ @
oD [y
Datos De La Administracion
Empresa De Empleados
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Certificados Empresa ABRIL 2022 (Rut/Cedula/ RL/Certificacion

Documentos Empresa ABRIL 2022 (Registro mercantil o doc
Bancaria):

equivalente/Cert. Industria y Comercio/Certificacion Juramentada):
| Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados ‘ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
Certificados Empresa MAYQ 2022 ERuU’CeduLaf

equivalente/Cert. Industria y Comercio/Certificacion Juramentada): Bancaria):
| Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados ‘ Seleccionar archiva | Sin archivos seleccionados

I IMPORTANTE: no es necesario cargar nuevamente todos los
archivos, solo los que necesitan medificacidon y posteriormente dar

clic en el boton GUARDAR jjjj
GUARDAR CERRAR

Documentos Empresa MAYO 2022 (Registro mercantil o doc

2.2. Documentos del empleado joven y cierre de sesién:

Reqistro de la documentacion del empleado joven a postular:

a. Me dirijo nuevamente al modulo de inicioyelijiol a opci - n @A Admi
Empl eadosdo para cargmar | ¢s

#EmpleoJoven

5} o))
P o

Datos De La Administracién
Empresa De Empleados

sta funcionalidad sirve

Esta funcionalidad sirve

editar losdatos de la ara crear, editar, eliminar

para

empresa. y listar los empleados de
la empresa.

© ®

b. Aparecera una ventana emergente y debo dar cl i ¢ en el bot
document os.

empl eadoo para cargar | os

@ g

EoTS

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