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1. Objetivo 

Ofrecer una descripción detallada de la forma mediante la cual los EMPRENDEDORES pueden realizar la firma 

de los anexos del contrato de cooperación empresarial e ilustrar al emprendedor sobre los elementos que 

componen dichos documentos y que deben ser tenidos en cuenta para su diligenciamiento y correspondiente 

suscripción. 

2. Alcance 

Este documento está dirigido a cada EMPRENDEDOR, quién ha realizado una etapa previa de suscripción de los 

contratos de cooperación empresarial a través de un proceso de firma digital, y ahora deben proceder a 

diligenciar los anexos de su contrato de cooperación. 

3. Pasos a seguir 

A continuación, se presentan los pasos para diligenciar los anexos de los contratos de cooperación empresarial 
 

Paso Detalle de la Tarea 

PASO UNO Ingrese a la plataforma Fondo Emprender con su usuario y contraseña, y buscar la sección 
“Archivos” de la pestaña “Contrato”, los anexos correspondientes a suscribir. 

PASO DOS Descargue los Anexos disponibles en la plataforma Fondo Emprender para revisión por 
parte de cada emprendedor. 

PASO TRES Una vez el emprendedor finalice la revisión de los anexos, debe diligenciarlos y firmarlos 
con firma digitalizada (ver sección “Procedimiento para la firma digitalizada”). 

PASO CUATRO Guarde el archivo en formato “.Pdf” y cárguelo en la plataforma Fondo Emprender en la 
sección “Subir archivo firmado” de la pestaña “Contrato”, y seleccionando la opción “Tipo 
archivo a cargar”. 

PASO CINCO Una vez revisados los anexos por parte de la Universidad Nacional de Colombia, se 
notificará al correo del EMPRENDEDOR registrado, la aceptación y/o ajuste a realizar en 
el/los documento(s) correspondiente(s). 

PASO SEIS Cargue definitivo de los anexos en la plataforma Fondo Emprender, con las correcciones 
solicitadas por la Universidad. 

 
Nota: Para el caso de los documentos “Pagaré” y “Carta Instrucciones de Pagaré”, deberán 
ser remitidos por el EMPRENDEDOR mediante correo certificado a la Universidad Nacional 
con firma original (la firma del pagaré deberá ser autenticada en notaría), a la dirección que 
se indica en la página 12 del presente documento, Tenga en cuenta que la Universidad 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. 
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Detalle de Anexos Para Suscribir: 

 
 

• ANEXO 1- Acta de inicio. Solo se diligencia cuando los anexos “Pagaré, Carta de instrucciones de 
instrucciones” hayan sido entregados en original, firmados y aprobados, y haya sido aprobado el anexo 
“modelo de contrapartidas”. El Acta de inicio sé suscribe en el desarrollo de la primera visita de 
interventoría. 

 
• ANEXO 2- Pagaré. Diligenciar, firmar, autenticar la firma en notaría y cargar el anexo en la plataforma. 

Una vez la Universidad Nacional de Colombia lo haya aprobado, enviará una comunicación al correo 
electrónico registrado por el emprendedor en el que le indicará que proceda con el envío del anexo a 
dirección indicada en página 12. 

 
• ANEXO 3- Carta de instrucciones de Pagaré. Diligenciar, firmar y cargar en la plataforma para 

aprobación. Una vez la Universidad Nacional de Colombia lo haya aprobado, enviará una comunicación 
al correo electrónico registrado por el emprendedor en el que le indicará que proceda con el envío del 
anexo a dirección indicada en página 12. (lo debe enviar junto con el anexo 2 - pagaré) 

 
• ANEXO 4- Contrato de garantías Mobiliarias. Sé diligenciara en primera visita de interventoría. 

 
• ANEXO 5- Modelo de contrapartidas. Diligenciar, firmar y cargar en la plataforma para aprobación. 

 

 
4. Requerimientos técnicos 

Los requerimientos corresponden al uso de la Plataforma de FONDO EMPRENDER. 

Navegador Recomendado: 

• Google Chrome 

• Mozilla Firefox 

• Internet Explorer 

Aplicativos: 

• Adobe Acrobat ReaderDC 

• Acceso a Internet. 

 
 

5. Requerimientos Jurídicos y Plazos. 

Según lo establecido en el Acuerdo 0010 de 2019, por el cual se establece el Reglamento Interno del 

Fondo Emprender (FE) se recomienda a los emprendedores tener en cuenta el capítulo VI.- ASIGNACIÓN 

DE RECURSOS, artículo 25° desembolso de recursos. 
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Aparte del documento publicado cita: 
 
 
 

 

NOTA 
IMPORTANTE: 

 
Así las cosas, el Plazo de 15 días Calendario para la entrega de la totalidad de los anexos se establece 

desde la fecha de publicación de los mismos para su descargue, suscripción y envío según indicaciones 

de este documento. 
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6. Procedimiento para el Diligenciamiento de Anexos Contrato de Cooperación. 

CONSULTA DE ANEXOS CONTRATO DE COOPERACIÓN. 

a. Ingrese a la siguiente dirección www.fondoemprender.com 

b. Digite las credenciales de acceso que le han sido proporcionadas para la gestión de su Plan de Negocio. 
 

http://www.fondoemprender.com/
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c. Ingrese a la opción consultas. 
 
 

 
 

 
d. Consulte su Plan de Negocio con el ID asignado 
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e. Seleccione su plan de negocio 

 

 
 
 
 

f. De clic en la pestaña “Contrato” como se muestra en la ilustración, y allí identifique los archivos que han 

sido dispuestos para su consulta, tal como se evidencia en la siguiente imagen: 

Seleccione la pestaña CONTRATO. 
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g. Ubicar y descargar de la opción presentada– pestaña“DESCARGAANEXOSCONTRATOS” 

Aquí encontrará los Cinco (5) Anexos para que el EMPRENDEDOR los descargue, los revise, firme 

digitalmente y cargue a la plataforma Fondo Emprender y/o envíe según corresponda. 

 
Los archivos se pueden descargar en su totalidad de manera simultánea, marcando con un check de éstos y se 

descargan en una carpeta .zip. Si quiere visualizar solo un archivo puede seleccionaren la 



10  

 MANUAL DILIGENCIAMIENTO 

ANEXOS CONTRATO DE 

COORPERACIÓN 

GUÍA EMPRENDEDOR 

Identificador OID Documento no controlado 
Fecha: 25/02/2021 

Versión: 4.0 

Clasificación Interna 
Elaboró: Universidad Nacional de Colombia 
Revisó: Fondo Emprender 
Aprobó: Fondo Emprender 

 

 

h. Realice el descargue de cada uno de los archivos en su computador. 
 
 

 

 
 

Una vez realizada la descarga anterior puede iniciar la consulta de los anexos para lo cual se solicita a cada uno 

de los emprendedores realizar la validación previa de la información prediligenciada, completar los espacios 

faltantes según esta guía, proceder con su firma digitalizada (escaneada), y posterior cargue en la plataforma 

Fondo Emprender para revisión. (Tenga en cuenta que los documentos originales deben ser enviados según 

tabla contenida en este manual una vez revisados por parte de la Universidad). 
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Información general del proceso de revisión de anexos: 

 
1. Valide que sus nombres correspondan con su documento de identidad. 

 
2. Valide que el número de identidad en cada anexo según lo solicitado corresponda su documento. 

 
3. Valide que la dirección solicitada en cada anexo corresponda al detalle solicitado. 

 
4. Los espacios que se enmarcan o detallan para dejar EN BLANCO, no deben ser diligenciados para no generar 

devolución del documento. 

5. Una vez revisados, firmados, y con los archivos .PDF generados, debe proceder al cargue en plataforma Fondo 

Emprender, en sección “Subir archivo firmado”, de la pestaña “Contrato”, y seleccionando la opción “Tipo 

archivo a cargar” según corresponda. (No cargar en plataforma: Anexo 1. - Acta de Inicio, ni Anexo 4-

Contrato de Garantías Mobiliarias, recuerde que estos anexos se diligencian y firman en la primera 

visita de interventoría). 

 
 

Para cargar los archivos a la plataforma Fondo Emprender, el EMPRENDEDOR debe nombrar el 

archivo escaneado con la siguiente estructura. 
 
 

Documento (anexo) Nombre del Archivo 

Pagaré ID-anexo2pagare.pdf 

(ejemplo: 71218-anexo2pagare.pdf) 

Carta de instrucciones de pagaré ID-anexo3instruccionespagare.pdf 

(ejemplo: 71218-anexo3instruccionespagare.pdf) 

Contrapartidas ID-anexo5contrapartidas.pdf 

(ejemplo: 71218-anexo5contrapartidas.pdf) 

 

NOTA: Recuerde no usar tildes, puntos, comas y demás caracteres especiales al nombrar los archivos. 

Para el cargue debe realizar el siguiente paso a paso en plataforma. 

o Ingresar por la opción del menú Mi Plan de Negocio, siguiente pestaña Contrato. 

o Ya firmado el archivo el emprendedor debe seleccionar el Tipo de archivo a cargar. 
o Una vez seleccionado el archivo se debe dar clic en Subir archivo firmado. 
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DIRECCIÓN Y DATOS PERSONA DESTINATARIA: 

 

KILOMETRO 4.9 VIA SIBERIA COTA, VIZCAYA CASA 49. 
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6. La Universidad verificará los documentos cargados a la plataforma y notificará al emprendedor su 

aceptación y/o correcciones que debe realizar. 

 

7. Los anexos “Pagaré” y “Carta de instrucciones Pagaré”, aprobados por la Universidad, deben ser 

enviados con firma original (el pagaré debe estar autenticado en notaría), mediante correo certificado 

a la siguiente dirección. 
 

Nota: Si la empresa de mensajería solicita número de teléfono del destinatario puede incluir los siguientes 
números: 6046444 o 6042626 

 
A continuación, se presenta detalle de los anexos para que el emprendedor revise cada uno de ellos y proceda 
con su diligenciamiento. 



13  

Se subscribe en 
desarrollo de la Primera 
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CONSULTAR ANEXO 1.- ACTA DE INICIO 

Este documento se suscribirá durante la primera visita de interventoría y se debe contar con los anexos 2, 3 

recibidos en original firmados, y el 5 aprobado por la Universidad. 
 

Nota: Deje este anexo sin diligenciar hasta contar con la totalidad de la información que se requiere. 

(No requiere cargue para revisión, pues se realizará durante la interventoría). 
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Queda en Blanco 

Queda en Blanco 

No modificar lo enviado 

Todo el documento 
queda en blanco, 
excepto por la firma y 
los datos que allí se 
piden. 
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CONSULTAR ANEXO 2.- PAGARÉ 

Revisión Pagaré. 

 
Después de finalizar el proceso de descarga, usted debe abrir el archivo revisar la información y una vez validado 

proceder a firmar, autenticar la firma en notaría y cargar en plataforma para revisión previo a envío físico. 
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Firmar por el Emprendedor. 

Revisar y/o diligenciar los datos solicitados. 
Ciudad y dirección de Residencia Emprendedor, teléfono, C.C. 

Validar que la información sea correcta y firmar. 

Queda en Blanco 
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Una vez reciba la aprobación de la Universidad Nacional mediante correo electrónico, este documento debe ser 

remitido en original a la dirección indicada. 

Firma del Pagaré. 

Se realiza en el documento original en los espacios asignados y se envía vía correo certificado una vez aprobada 

la revisión, deberá ser enviado con la carta de instrucciones del pagaré. 

 
Lugar y fecha de entrega documento original. 

El documento Original con la firma correspondiente debe ser entregado a la dirección establecida. 

Se debe tener cumplida la entrega de los anexos como requisito a la suscripción del Acta de Inicio de su Plan 

de Negocio. 
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CONSULTAR ANEXO 3.- CARTA DE INSTRUCCIONES DEL PAGARÉ 

Revisión de la Carta de Instrucciones del Pagaré. 

Queda Sin Cambio 
Alguno 

Firmar con los datos correspondientes, al igual 
que el pagaré 
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Se realiza en el documento original en los espacios asignados y se envía vía correo certificado una vez aprobada 

la revisión, deberá ser enviada con el pagaré. 

Lugar y fecha de entrega documento original. 

El documento Original con la firma correspondiente debe ser entregado a la dirección establecida. 

Se debe tener cumplida la entrega de los anexos como requisito a la suscripción del Acta de Inicio de su Plan 

de Negocio. 
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CONSULTAR ANEXO 4.- CONTRATO DE GARANTÍAS MOBILIARIAS 

Este documento se suscribirá durante la primera visita de interventoría. 

 

 
 
 
 

Nota: Deje este anexo sin diligenciar hasta contar con la totalidad de la información que se requiere. 

(No requiere cargue para revisión, pues se realizará durante la interventoría). 
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Leer, no 

modificar texto. 
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CONSULTAR ANEXO 5.- FORMATO MODELO DE CONTRAPARTIDAS 
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El valor diligenciado 

corresponde al mínimo 

requerido para cada plan 

de negocio. Solo se podrá 

modificar si el 

emprendedor desea 

aumentar la cantidad de 

eventos a desarrollar. 
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Revisar, firmar y diligenciar los 
datos solicitados. Posteriormente, 
cargar a la plataforma. 
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PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DIGITALIZADA 

1. En una hoja en blanco realice su firma, tal y como figura en su documento de identidad. 

2. Con su celular tome una foto a su firma o escanéela. 

3. Descargue la foto de su firma en su computador y guarde el archivo en formato con extensión .JPG. 

4. Entre a la página de Fondo Emprender con su usuario y contraseña. 

5. En la sección “Archivos”, de la pestaña “Contrato”, seleccionar el anexo que diligenciará y que firmará. 

6. Descargue el archivo en su computador. 

7. Abra el archivo utilizando el programa Adobe Acrobat Reader D.C. 

8. Seleccionar en la barra de menú la pestaña “Herramientas” 

9. En el menú desplegado seleccionar la opción rellenar y firmar 
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10. Se abrirá el siguiente menú y debe seleccionar nuevamente Rellenar y firmar 
 

11. El programa volverá a mostrar el anexo (documento) en el que el EMPRENDEDOR insertará la firma, y él 

debe ubicar el cursor del ratón en el lugar donde firmará, y se activará una pequeña ventana y un menú 

en la parte superior del programa, una vez se ubique en el lugar deseado. 
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12. Una vez se active dicha ventana, el EMPRENDEDOR debe dirigirse al menú de la parte superior y 

seleccionar la opción que presenta una figura de una pluma y que dicefirmar. 

13. Cuando seleccione la opción firmar se activará el siguiente menú y debe seleccionar la opción añadir 

firma 
 

 

 
 
 

14. Cuando seleccione la opción añadir firma se activará la siguiente ventana en donde debe seleccionar la 

opción de imagen, y luego, seleccionar imagen. Posteriormente, se abrirá una nueva ventana en donde 

deberá buscar la ubicación del archivo con su firma. 
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15. Cuando seleccione el archivo en donde se localiza su firma, debe dar clic a la opción abrir y se abrirá la 

siguiente ventana y seleccionar la opción aplicar. 
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16. Cuando seleccione “aplicar” el cursor de su mouse tendrá la imagen de su firma y se moverá sobre el 

documento que está editando. Para fijar la firma, debe dar clic en el lugar donde quiere localizar su 

firma. 
 

17. Guardar el documento con la firma incluida. 
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INFORMACIÓN ADICIONAL PARA EL EMPRENDEDOR. 

Señor emprendedor, una vez los anexos son cargados a la plataforma Fondo Emprender con la estructura de 

nombre indicada, inician un proceso de revisión por parte de la Universidad Nacional de Colombia, si requiere de 

algún ajuste por encontrase alguna inconsistencia será contactado mediante comunicación dirigida desde el 

correo electrónico contacfe_fibog@unal.edu.co para que dicha corrección o ajuste sea realizada dentro de los 

plazos anteriormente establecidos. 

Recuerde que los documentos en original firmado deben estar aprobados por la Universidad Nacional de 

Colombia para la firma del acta de inicio por lo cual es imperante el envío a la dirección establecida en este 

documento con cumplimiento de requisitos. 

(Para efectos de su seguimiento le recomendamos dejar copia del número de guía y/o envío dado que sólo de 

esta manera podrá realizar consulta de la entrega correspondiente con el operador por usted seleccionado). 

 
 
 

SOPORTE AL EMPRENDEDOR. 

Recuerde que esté documento queda publicado en la pestaña normatividad. 
 

mailto:contacfe_fibog@unal.edu.co
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Si requiere servicio de soporte para el diligenciamiento de los anexos favor escribir al siguiente correo: 

contacfe_fibog@unal.edu.co 

Y enviar la siguiente información: 

 
• Nombre Completo 

 
• Numero de Cedula 

 
• ID de su plan de negocio. 

 
• Descripción del error (Pantallazo)– si aplica, o cite el anexo pertinente. 

 
• Recuerde este soporte es exclusivamente para dudas de diligenciamiento. 

mailto:contacfe_fibog@unal.edu.co

