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1. Objetivo 

 
Disponer de un instructivo para el proceso de diligenciamiento y firma de anexos del 
Contrato de Cooperación Empresarial; con el fin de facilitar el inicio de la fase preoperativa 
a los emprendedores con asignación de recursos del Fondo Emprender. 

2. Alcance 
 
El presente instructivo está dirigido a los emprendedores que inician la fase preoperativa 
del proceso general de puesta en marcha, de acuerdo con los planes de negocios con 
asignación de recursos del Fondo Emprender.  

3. Documentos precontractuales para diligenciamiento y firma. 
 

• Anexo pagaré  

• Anexo carta de instrucciones pagaré 

• Anexo modelo de contrapartidas 

• Anexo acta inicio (Este documento se firma en la primera visita de interventoría). 

• Contrato de garantía mobiliarias (Este documento se firma con la primera visita 
interventoría). 

4. Generalidades para el diligenciamiento y firma de anexos. 
 

A continuación, se presenta el paso a paso para desarrollar el proceso de diligenciamiento 
y firma de los anexos para iniciar la fase preoperativa de puesta en marcha.  
 

1 Ingresar a la plataforma fondo emprender con su respectivo usuario y 
contraseña, teniendo en cuenta el siguiente link: 
https://www.fondoemprender.com:48080/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2f 
En la sección de archivos, busque los anexos correspondientes. 

2 Descargar los anexos disponibles en la plataforma para revisión de los datos pre 
diligenciados: 
Pagaré → Nombre Completo, Número de Cedula de Ciudadanía, Dirección, 
Teléfono, Ciudad y Departamento. 
Carta de instrucciones pagaré → Nombre Completo, Número de Cedula de 
Ciudadanía, Dirección, Teléfono, Ciudad y Departamento. 
Modelo de contrapartidas → Nombre Completo, Número de Cedula de 
Ciudadanía, Dirección, Teléfono, Ciudad, Departamento y Código ID. 

3 En cuanto finalice la revisión de los anexos pre diligenciados, proceda a imprimir 
y firmar de forma manuscrita. Tenga en cuenta que para el caso de pagaré y 
carta de instrucciones debe autenticarse en notaría.  

https://www.fondoemprender.com:48080/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2f


                     Página 4                                       
 
 

 
Instructivo para diligenciamiento de anexos del Contrato de Cooperación Empresarial. 

4 Una vez firmados los documentos y autenticados (anexo pagaré y carta de 
instrucciones pagaré), proceda a escanear y guarde los documentos en formato 
“.pdf”, con los respectivos nombres:  
 

5 Suba cada archivo en formato PDF a la plataforma Fondo Emprender en la 
sección “Subir archivo firmado” de la pestaña “Contrato”, y seleccionando la 
opción “Tipo archivo a cargar”  
Nota: Para el caso de los documentos “Pagaré” y “Carta Instrucciones de 
Pagaré”, adicionalmente, deberán ser remitidos por el emprendedor mediante 
el correo certificado a las Unidades Tecnológicas de Santander con firma 
manuscrita (la firma del pagaré y la carta de instrucciones deberán ser 
autenticados en notaría y original), a la dirección que se indique por parte de 
Las Unidades Tecnológicas de Santander. Tenga en cuenta que las Unidades 
Tecnológicas de Santander será responsable de la custodia de este anexo una 
vez se certifique que el mismo se recibió. Si estos documentos no son 
efectivamente entregados en la dirección indicada, la obligación continuará en 
cabeza del EMPRENDEDOR. Por lo anterior, se recomienda al EMPRENDEDOR, 
guardar los soportes de entrega. 

 

5. Requerimientos técnicos 
 
Los requerimientos técnicos corresponden al uso de la plataforma fondo emprender, 
teniendo en cuenta los siguientes aspectos. 
 

• Navegadores web: Google, Mozilla, Explorer, Safari. 

• Archivos PDF. 

6. Requerimientos jurídicos 
 
Los requerimientos jurídicos corresponden a la normativa que se debe tener en cuenta para 
el proceso de puesta en marcha de los planes de negocio con asignación de recursos. 
 

• Ley 789 de 2002 

• Decreto 934 de 2003 

• Decreto 1072 de 2014 

• Manual operativo. 

• Manual financiero. 



                     Página 5                                       
 
 

 
Instructivo para diligenciamiento de anexos del Contrato de Cooperación Empresarial. 

• Acuerdo 003 de 2024 

• Acuerdo 002 del 2023. 

• Acuerdo 0010 del 2019. 

• Ley Civil y Comercial. 

• Términos y condiciones de la convocatoria.  

7. Procedimiento para el diligenciamiento de anexos del Contrato de Cooperación 
Empresarial. 

 
A continuación, se presenta el paso a paso para la consulta y descargue de los anexos: 
Pagaré, Carta de Instrucciones al Pagaré y Contrapartida. 
 
a) Ingrese a la plataforma Fondo Emprender en el siguiente link: 

https://www.fondoemprender.com:48080/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2f, ingrese 
con su respectivo usuario y contraseña. 

 
Imagen 1. 

 
 

b) Una vez se ubique en el sistema de información, identifique la opción de “Mi plan de 
negocio”. 

 
Imagen 2. 

 

https://www.fondoemprender.com:48080/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2f
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c) Una vez allí, ubique en los títulos de color azul la pestaña “contrato” y haga clic, se 

desplegará la información del contrato, ubique la sección “listado de archivos adjuntos”, 
identifique los archivos que han sido dispuestos para su consulta. 

 
Imagen 3. 

 
 

d) Al final de la sección “listado de archivos adjuntos”, encontrará el botón de “descargar 
archivos”. Seleccione de manera individual o conjunta los documentos y después de clic 
en descargar. Tenga en cuenta que si realiza la descarga conjunta se reflejara en un 
archivo comprimido de tipo “zip”. 
 

Descargue los 3 documentos dispuestos “pagaré”, “carta de instrucciones pagaré” y 
“contrapartida”. 

Imagen 4. 
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e) Verifique la descarga de los documentos en su computador, si se encuentran en carpeta 

“zip” descomprima los archivos. 
 

Imagen 5. 
 

 
 
f) Una vez realizada la descarga de los documentos, puede iniciar la verificación de los 

datos personales pre diligenciados y que estos concuerden con su documento de 
identidad, por este motivo se solicita a los emprendedores realizar la validación previa 
de la información para proceder con la impresión de los documentos y su firma 
manuscrita. 

8. Información general del proceso de validación de información de los anexos 
 

a) Valide que sus nombres correspondan con su documento de identidad. 
b) Valide que el número de identificación en cada anexo corresponda a su documento. 
c) Verifique si la dirección, ciudad y teléfono de contacto solicitada en cada anexo está 
bien. (La dirección debe ser su lugar de residencia). 
d) Si encuentra alguna inconsistencia, NO DILIGENCIE LOS DOCUMENTOS y 
comuníquese al correo indicado por las Unidades Tecnológicas de Santander y reporte la 
novedad. 
e) Los espacios que se enmarcan para dejar EN BLANCO no deben ser diligenciados para 
no generar la devolución del documento.  
f) Los documentos como el “pagaré” y “carta de instrucciones” deben ser 
AUTENTICADOS POR EL BENEFICIARIO DEL FONDO EMPRENDER. 
g) Una vez revisados, firmados y autenticados los documentos se deben escanear y 
guardar en formato PDF con los nombres de archivo dispuesto en el punto 4 del presente 
instructivo.  
h) El Emprendedor proceda a subir cada documento en la plataforma del Fondo 
Emprender, en la pestaña “contrato” sección “subir archivo firmado”, y seleccionando la 
opción de “tipo de archivo a cargar” según corresponda. Tenga en cuenta los siguientes 
aspectos dispuestos:  
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• Colocar cada archivo en el tipo de archivo que corresponda, por ejemplo, la carta de 
instrucciones de pagaré se debe cargar en el tipo de archivo: Carta de instrucciones de 
pagaré.  

• Para cargar los documentos en la plataforma de fondo emprender, se deben nombrar el 
archivo escaneado de la siguiente manera: 

 
Imagen 6. 

RECUERDE NO UTILIZAR TILDES, PUNTOS, COMAS NI DEMAS CARACTERES ESPECIALES 
PARA NOMBRAR LOS DOCUMENTOS. 

 

9. Para cargar los documentos en la plataforma Fondo Emprender se debe tener en 
cuenta el siguiente proceso: 

 
a) Ingrese a la plataforma fondo emprender en el siguiente link: 

https://www.fondoemprender.com:48080/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2f, ingrese 
con su respectivo usuario y contraseña. 

 
Imagen 7. 

 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.fondoemprender.com:48080/Account/Login.aspx?ReturnUrl=%2f
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b) Ingresar por la opción del “menú” en la sección de “mi plan de negocio” y pasar a la 

pestaña de “contrato”. 
NOTA: Tener cuidado al momento de seleccionar el tipo de archivo que se va a cargar que 
esté de acuerdo con el nombre del documento “pagaré”, “carta de instrucciones de 
pagaré” y “contrapartidas”. 

 
Imagen 8 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Repita el mismo procedimiento para el cargue de los tres (3) documentos, teniendo en 
cuenta que el nombre del documento concuerde con el documento seleccionado en la 
plataforma.  
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El operador verificará la información cargada en la plataforma para su aceptación o ajustes 
a realizar; en el caso que se requiera alguna subsanación el profesional de región se 
contactará con el emprendedor para la respectiva subsanación.  
 
Los anexos “Pagaré” y “Carta de instrucciones Pagaré”, deben ser enviados con firma 
manuscrita (el pagaré y carta de instrucción pagaré deben estar autenticados en notaría), 
mediante correo certificado a la dirección suministrada por el Operador LAS UTS.  
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10. Revisión de anexos. 

 
Anexo: Pagaré  
Una vez descargado el documento se debe revisar la información para proceder a imprimir 
y firmar de forma manuscrita, después de este proceso se debe autenticar la firma en 
notaria. Por último, escanear, guardar en formato pdf, enviar al operador en físico y cargar 
en la plataforma Fondo Emprender.   
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Estos datos se 
encuentran 

previamente 
diligenciados, se 

debe verificar que 
los datos 

correspondan a su 
documento de 

identidad. 

No se debe 
diligenciar ningún 

campo. 



                     Página 13                                       
 
 

 
Instructivo para diligenciamiento de anexos del Contrato de Cooperación Empresarial. 

 
 
 
Una vez validada la información y que este correcta, se debe imprimir, firmar y autenticar, 
para luego ser cargado el documento a la plataforma del fondo emprender y realizar el envío 
por correo certificado a la dirección indicada por Las UTS.  
 
Anexo: Carta de Instrucciones Pagaré 
 
Una vez descargado el documento se debe revisar la información para proceder a imprimir 
y firmar de forma manuscrita, después de este proceso se debe autenticar la firma en 
notaria. Por último, escanear, guardar en formato pdf, enviar el documento en físico junto 
con el documento pagare a la dirección suministrada por el Operador y cargar en la 
plataforma Fondo Emprender. 
 

No se debe 
diligenciar ningún 

campo. 

Encontrará previamente 
diligenciado el nombre, 

número de cédula y 
diligenciar la dirección, 

teléfono y ciudad de 
residencia. Validar que la 

información este correcta. 
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No se debe 
diligenciar ningún 

campo. 

Encontrará previamente 
diligenciado el nombre, 

número de identificación. 
Debe diligenciar dirección, 

teléfono y ciudad de 
residencia. Validar que la 

información este correcta. 
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Anexo: Modelo de contrapartidas 
 
Una vez descargado el documento se debe revisar la información para proceder a imprimir 
y firmar de forma manuscrita, después debe escanear, guardar en formato pdf, enviar al 
Operador en físico junto con el documento pagaré e instrucciones al pagaré y cargar en la 
plataforma Fondo Emprender.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Encontrará previamente 
diligenciado el nombre, número 
de identificación y el ID del plan 
de negocio. Debe diligenciar los 
espacios de FIRMA, dirección, 

teléfono y ciudad de residencia. 
Validar que la información este 

correcta. 
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Anexo: Acta de inicio  
 
El documento de acta de inicio será suscrito durante la primera visita de interventoría y se 
debe contar con el anexo pagaré y el anexo carta de instrucciones de pagaré recibidos en 
original y firmados.  
 
Este anexo no se debe diligenciar hasta contar con la totalidad de la información. (No 
requiere cargue debido a que se realizará durante la primera visita de interventoría y el 
cargue se realizará por el operador).  
 
 
Anexo: Garantías mobiliarias  
 
El documento de garantías mobiliarias será suscrito durante la primera visita de 
interventoría. 
 
Este anexo no se debe diligenciar hasta contar con la totalidad de la información. (No 
requiere cargue debido a que se realizara durante la primera visita de interventoría).  
 
 
 
 


