
 

 

 
 

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE 
APLICACIÓN PARA EMPRESAS – PROYECTO VÁUCHERS DE INNOVACIÓN 

 
 
 
Estimado postulante, a continuación se muestran las instrucciones para el diligenciamiento del 
formulario de postulación de empresas – Proyecto Váuchers de Innovación. Recuerde que previamente 
debe descargar, diligenciar y escanear algunos documentos que se requieren para la postulación; tenga 
presente que: la mayoría de preguntas serán de tipo obligatorio marcadas con un asterisco rojo (*) de 
forma que es necesario que la responda para poder seguir a la siguiente sección, el tamaño máximo por 
documento es de 10MB en formato PDF y que dependiendo de sus respuestas puede ser elegido para 
aplicar a la  convocatoria, por favor verifique sus respuestas antes de enviar el formulario. La 
documentación que no sea enviada en el formulario o que sea enviada de forma extemporánea por otros 
medios (físicos, email) no se tendrá presente en la propuesta y evaluación de la misma. 
 
Nota: Los anexos requeridos para el diligenciamiento del formulario en línea, se encuentran en la 
sección de Anexos de los Términos de Referencia. Se recomienda leer cuidadosamente los Términos 
de Referencia y verificar que cumple con los requisitos y documentos requeridos. 
 
El formulario cuenta con seis (6) secciones en las que se le pedirán información general de su empresa, 
los detalles de su propuesta de innovación, inversión en innovación, entre otras y en una de las 
secciones se hará una lista de chequeo para verificar la elegibilidad de su propuesta. 
 
El formulario inicia de la siguiente manera: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Inicio Sección 1 de 6. Información General 
 
Por favor lea y tenga en cuenta las recomendaciones dadas que aquí se muestran, recuerde que las 
preguntas marcadas con un asterisco rojo (*) son de tipo obligatorio y deberá responderlas para poder 
seguir a la siguiente sección del formulario, si su empresa no cumple con el criterio por favor escriba 
NO APLICA y continúe con el diligenciamiento.  
 

 
 
 



 

 

Para iniciar por favor diligencie los datos relacionados con su empresa como indica el ejemplo: 
 
*Diligencie su correo electrónico. El correo electrónico que se encuentra en este apartado, es el correo 
al que llegará una copia de las respuestas una vez finalice el diligenciamiento del presente formulario 

 
*Diligencie el nombre o razón social de su empresa. 

 
 
 
 
 
 
 

*Diligencie su número de identificación tributaria – NIT. 
 
 
 
 
 
 
 
 

*Diligencie el nombre del Representante Legal de su empresa. 
 
 
 
 
 
 
 
 

*Diligencie la dirección de la empresa postulante. 

 
 



 

 

*Diligencie el nombre de la propuesta de su proyecto de innovación. 
 

 
 
*Por favor de click en siguiente para continuar a la siguiente sección y guardar su avance en el 
diligenciamiento del formulario y continuar a la sección 2. 

 
 
 
 
Inicio Sección 2 de 6.  Lista de chequeo – Criterios de elegibilidad 
 
 
En esta sección debe responder las preguntas que establecerán la elegibilidad del postulante, para lo 
cual debe cumplir con la totalidad de los criterios de elegibilidad de no ser así no podrá proseguir con 
su postulación. Deberá diligenciar la información general sobre la empresa postulante de la siguiente 
forma: 
 
  

 
 
 
 
 



 

 

*En el siguiente apartado se realizará el chequeo de elegibilidad que según los Términos de Referencia 
para la Selección de Empresas hacen a su empresa postulante como candidato dentro del Proyecto 
Váuchers de Innovación. 
 

 
*Responda Si o No según corresponda. Para empresas registradas en el municipio de Puerto Boyacá ya 
que están exceptuadas por el criterio por favor diligencie Si. 

 
*Responda Si o No según corresponda.  
 

 
 
 
 



 

 

 
*Responda Si o No según corresponda. 
 

 
 
*Responda Si o No según corresponda. Por favor verifique el listado de proveedores que se encuentra 
en el link adjunto, responda NO si su empresa no es socia de alguno de ellos, de lo contrario responda 
SI. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

*Diligencie según corresponda. Para una mayor información sobre los Servicios Elegibles dentro del 
Proyecto Váuchers de Innovación por favor remítase al link que se encuentra en la descripción, este lo 
redireccionará a los Términos de Referencia para la Selección de Empresas en donde podrá encontrar 
los Servicios Elegibles especificados en el Anexo 1 del documento. 
 

 
 
 
*De click en siguiente para continuar con la sección 3. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Inicio Sección 3 de 6.  Proceso de aplicación 
 
En esta sección usted podrá cargar o subir los archivos requeridos, así como documentación adicional 
del postulante, para su posterior validación (tenga presente que para cada pregunta sólo permite subir un 
documento con un tamaño máximo de 10MB en formato PDF, si desea subir documentos adicionales al 
final del formulario se dispondrá de un espacio para ello).  
 
A continuación, se mostrará un ejemplo de cómo se deberá proceder para subir o cargar los archivos: 
 
* Tenga a su alcance los documentos que desea subir escaneados. Por favor revise y cerciórese de que 
el documento corresponda a la sección que pertenece y en caso de requerir firma que este esté firmado. 
 
*Diríjase al botón de añadir archivo como indica el cuadro rojo. 
 

 
 
*A continuación se abrirá una ventana que contiene la siguiente información. De click en seleccionar 
archivos de su dispositivo. 
 

 
 



 

 

*Este lo redireccionará a una carpeta en su ordenador, por favor seleccione el documento que 
corresponda y de click en abrir.  
 

 
 
*Luego se abrirá la siguiente ventana por favor cerciórese que sea el archivo correcto y luego de click 
en subir, espere a que cargue. 
 

 



 

 

 
*Finalmente, su archivo será cargado en el formulario y podrá continuar con el siguiente requerimiento. 
Si desea cambiar el archivo, de click la X que marca el recuadro rojo e inicie de nuevo con el 
procedimiento. 

 
 
 
En el Inicio de Sección 3 de 6. Proceso de aplicación, encontrará la siguiente información: 
 

 
*Por favor indique los tres proveedores tentativos de conocimiento identificados con ayuda de su 
respectivo gestor, enumérelos tal como muestra el ejemplo. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

* En el siguiente apartado se deberán subir formatos y archivos requeridos con la información preliminar 
de proveedores de conocimiento de acuerdo con la lista que se encuentra en el enlace y que cumplen las 
características de requerimientos del servicio al cual desea presentarse.  Si necesita ayuda con el proceso, 
por favor remítase al instructivo para subir archivos descrito anteriormente. 

 
 
*Cargue los documentos según corresponda. Si necesita ayuda con el proceso, por favor remítase al 
instructivo para subir archivos descrito anteriormente. 

 
 
*Cargue los documentos según corresponda. 

 
 
*Cargue los documentos según corresponda. 

 
 
 
 
 



 

 

*Cargue los documentos según corresponda. 
 

 
 
*Cargue los documentos según corresponda. 
 

 
 
*Cargue los documentos según corresponda. El modelo para diligenciar de la carta de compromiso se 
encuentra en el Anexo 3 de los Términos de Referencia para la Selección de Empresas. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
*Cargue los documentos según corresponda. El modelo para diligenciar el certificado de contrapartida 
se encuentra en el Anexo 4 de los Términos de Referencia para la Selección de Empresas. 
 

 
 

 
 
*Cargue los documentos según corresponda. Por favor verifique que esta se encuentre firmado, este 
documento no cuenta con un formato prediseñado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

*Por favor recuerde:  
 

 
 
*De click en siguiente para continuar con la sección 4.  
 

 
 
Inicio Sección 4 de 6.  Detalles de la Propuesta 
 
En esta sección se requerirán algunos datos de su empresa y de la persona quien será el contacto 
directo para esta oportunidad. 
 
*Diligencie según corresponda. 

 
 
*Diligencie según corresponda. 

 



 

 

 
*Diligencie según corresponda (por favor en esta sección no utilice guión -). 

 
 
*Diligencie según corresponda (por favor en esta sección no utilice guión -). 

 
 
*Diligencie según corresponda el número de años que lleva su empresa en el mercado. 

 
 
*Diligencie según corresponda el valor de las ventas de su empresa para el año 2019, por favor no 
coloque puntos en las cantidades. 

 
 
*Diligencie según corresponda el número total de empleados en su empresa a 2019. 

 
 
 
 
 
 



 

 

*Diligencie según corresponda el número total de activos de su empresa, por favor no coloque puntos 
en las cantidades. 

 
 
*Diligencie según corresponda los datos requeridos de la empresa. 
 

 
 
*Diligencie la ciudad en la cual se encuentra la empresa. 

 
 
*Diligencie el departamento en el cual se encuentra la empresa. 

 
 
*Diligencie este espacio si su empresa cuenta con página web, de lo contrario por favor complete el 
espacio con No Aplica y siga al siguiente requisito. 

 
 



 

 

*En este apartado por favor diligencie los datos de quien será el contacto directo de parte de su 
empresa para la convocatoria. 
 

 
 
*Diligencie según corresponda el cargo que tiene el contacto directo en su empresa. 

 
 
*Diligencie según corresponda. 

 
 
*Diligencie según corresponda. 

 
 
*Diligencie según corresponda. 

 
 



 

 

*De click en siguiente para continuar con la sección 5.  

 
 
 
Inicio Sección 5 de 6.  Propuesta de Innovación 
 
En esta sección usted podrá dar a conocer su propuesta de innovación exponiendo la necesidad, el 
impacto, los recursos y capacidades y el mercado entre otros. Describa su propuesta de innovación en 
un máximo que ocupe dos hojas. 

 
 
*Describa brevemente la necesidad de innovación requerida y justifique porqué debe ser elegido.  

 
*Describa brevemente como la implementación del váucher de innovación ayudará en el incremento 
de las capacidades de innovación y la competitividad en su empresa. Tendrá un mínimo de 250 
caracteres para sustentar su respuesta. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

*Describa según corresponda el impacto que tendrá la aplicación del váucher de innovación en su 
empresa. 
 

 
 
*Describa los recursos y capacidades que necesita para ejecutar su propuesta de innovación. 

 
 

*Describa según corresponda. 
 

 



 

 

*Describa las expectativas de su empresa después de haber aplicado el váucher de innovación en su 
empresa de acuerdo a mercado. 
 

 
 
*Para identificar el tipo de váuchers por favor remítase al numeral 1.3 Alcance del Servicio en los 
Términos de Referencia para la Selección de Empresas y diligencie según corresponda. 
 

 
 

*Diligencie según corresponda. 

 
 

*Diligencie según corresponda. 

 
 

*Diligencie según corresponda. 

 



 

 

*Diligencie según corresponda. 
 

 
 
*Por favor describa información adicional sobre proyectos previos de innovación en su empresa y 
diligencie según corresponda. 
 

 
 

 
 
*Diligencie según corresponda. 

 



 

 

 
*En el siguiente apartado por favor indique los montos invertidos en innovación durante el 2018 y 
2019. Si no aplica por favor coloque 0. 
 

 
 
* Indique los montos invertidos en innovación durante el 2018 y diligencie según corresponda. Si no 
aplica por favor coloque 0. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 
* Indique los montos invertidos en innovación durante el 2019 y diligencie según corresponda. Si no 
aplica por favor coloque 0. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
*Registre el personal que laboró en su empresa realizando actividades de Ciencia Tecnología e 
Innovación de acuerdo con el ultimo nivel educativo alcanzado de acuerdo con el año solicitado (2018, 
2019). Si no aplica por favor coloque 0. 
 



 

 

 

 



 

 

 
*Diligencie según corresponda para el año 2019. Si no aplica por favor coloque 0. 



 

 

 
 

 
*Diligencie si en su empresa cuenta con personal ocupado en actividades de Ciencia Tecnología e 
Innovación (2018 - 2019). Si no aplica por favor coloque 0. 
 

 
 
 



 

 

 
 
 

 

 

 
 



 

 

 

 

 
 
*Diligencie según corresponda para el año 2019. Si no aplica por favor coloque 0. 

 

 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
*Indique si durante el periodo 2018 a 2019 su empresa introdujo alguna de las innovaciones que se 
presentan y diligencie según corresponda. 

 
 
*Si respondió afirmativamente alguna de las opciones de la pregunta anterior señale el impacto que 
tuvo en su empresa. 
 

 
 
*Diligencie según corresponda. 

 
 



 

 

 
 
*Diligencie según corresponda. 
 

 
 
*Diligencie según corresponda. 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
*Indique si la empresa tuvo relación alguna con los siguientes actores del Sistema Nacional de Ciencia 
Tecnología e Innovación - SNCTI, diligencie Si o No según corresponda. 
 

 

 
 
 
 



 

 

 

 
 
 



 

 

 

 

 
 



 

 

 
 

 

 
 
 



 

 

*Indique si durante el periodo 2018 a 2019 tuvo alguna cooperación para la realización de actividades 
científicas, tecnológicas e innovación. 
 

 
 
*Indique si durante el periodo de 2018 a 2019 su empresa realizó inversiones en actividades de 
formación y capacitación especializada. Si no aplica por favor coloque 0. 

 
 
*Indique las inversiones realizadas durante 2018. Si no aplica por favor coloque 0. 

 
 



 

 

 
 
 
*Diligencie según corresponda para el año 2019. Si no aplica por favor coloque 0. 

 
 



 

 

 
 
*De click en siguiente para continuar con la sección 6.  

 
 
 
Inicio Sección 6 de 6.  Lista de chequeo – Criterios de elegibilidad 
 
*Marque las casillas para indicar los archivos que acompañan esta solicitud. 
 

 
 



 

 

 
*Cargue los documentos según corresponda. Por favor verifique que esta se encuentre firmado, este 
documento no cuenta con un formato prediseñado. 
 

 
 
*Si cuenta con documentos adicionales por favor cárguelos en este apartado. 
 

 
 
*Finalmente, de click en enviar para reemitir su propuesta y que esta sea evaluada. Automáticamente el 
sistema enviará una copia de las respuestas diligenciadas en el presente formulario a la dirección de 
correo electrónico que proporcionó. 
 

 
 
 
 
Si tiene alguna duda o inquietud adicional sobre el diligenciamiento del presente formulario o sobre la 
convocatoria 3 para la Selección de Empresas, por favor contáctese con su gestor de innovación asignado 
o en los siguientes medios: 
 
*Correo electrónico: 
- convocatoria3.vauchers@uptc.edu.co 
- convocatoria3.empresarios@uptc.edu.co 
 
*Celular: 320 404 95 71 
 
 
 


