
Instructivo para diligenciar el Formulario de 

Inscripción - Empresas 

¡BIENVENIDO AL PREMIO AL MÉRITO EMPRESARIAL-UNIVERSIDAD SIMÓN BOLÍVAR! 

Antes de empezar el proceso de inscripción es importante tener en cuenta las siguientes recomendaciones:  

VPara que la plataforma de inscripción funcione adecuadamente, debe descargar la última versión del 
explorador de su computador (Google Chrome, Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari, etc.). 

VLeer los términos y condiciones de postulación, las definiciones de las categorías y los requisitos para 
participar: 

http://meritoempresarial.com/index.php/convocatoria-2017/categoria 

http://meritoempresarial.com/index.php/convocatoria-2017/terminos-y-condiciones-de-postulacio 

VPuede inscribir su empresa en varias categorías. 

VPara inscribirse debe registrar un usuario (email de la persona responsable de realizar la inscripción) y 
contraseña, el cual le permitirá ingresar varias veces a su formulario y guardar la información 
correspondiente a ella durante el periodo de inscripciones. 

VAl finalizar su inscripción verifique nuevamente que todos los campos del formulario hayan sido 
debidamente respondidos. 

 
 



Para registrarse debe:  

1. Seleccionar el Tipo de usuario > Empresa 

2. Ingresar el email de la persona responsable de la inscripción de la empresa;  

3. Contraseña de 8 caracteres.  

Luego debe Iniciar Sesión con el usuario y contraseña creados. Si se olvidó su contraseña puede darle click al botón Olvidaste tu contraseña?  

Pasos para inscribirse 



Pasos para inscribirse 

Una vez haya iniciado sesión encontrará lo siguiente: 

Encontrará su usuario y al 

darle click puede cerrar 

sesión. 

No olvide moverse a lo largo 

del formulario con la barra 

de desplazamiento a la 

derecha de la pantalla. 

Menú con las 

secciones del 

formulario 



Pasos para inscribirse 
Datos Generales de la Empresa 

Cuando halla terminado de diligenciar esta 

sección de click en Guardar Cambios. Luego, 

siga a la siguiente sección que aparece en 

el menú de la derecha. 

Luego de iniciar sesión, puede responder las preguntas del formulario que se encuentran separadas por secciones. 
La primera sección es Datos Generales de la Empresa 

NIT o RUT ï campo obligatorio. Escribir sólo dígitos, no 

colocar puntos ni guiones 

Domicilio Principal, no debe dejar este espacio en 

blanco. 

Debe seleccionar de las opciones del menú el 

departamento, municipio y corregimiento en el cual se 

encuentra el Domicilio Principal de la empresa. 

Teléfono y Fax del Domicilio Principal, debe colocar el 

indicativo de la ciudad entre paréntesis (Ciudades 

diferentes a Barranquilla). 

Debe colocar la Página Web de la empresa si no tiene digite 

No Aplica. 

Si desea colocar más de un Email debe separarlo por comas. 

Debe colocar la dirección de Facebook y Twitter oficial de la 

empresa. Si no tiene coloque No Aplica. 

Razón Social ï campo obligatorio 



Pasos para inscribirse 
Gerente o Presidente 

La siguiente sección es Gerente o Presidente: colocar los datos de contacto del gerente general o el 
presidente de la empresa. 

Cuando halla terminado de diligenciar esta sección de click en Guardar Cambios. Luego, siga 

a la siguiente sección que aparece en el menú de la izquierda. 



Pasos para inscribirse 
Representante Legal 

La siguiente sección es Representante Legal: colocar los datos del representante legal de la empresa. 

Cuando halla terminado de diligenciar esta sección de click en Guardar Cambios. Luego, siga 

a la siguiente sección que aparece en el menú de la izquierda. 



Pasos para inscribirse 
Persona de Contacto 

Cuando halla terminado de diligenciar esta sección de click en Guardar Cambios. Luego, siga 

a la siguiente sección que aparece en el menú de la izquierda. 

La siguiente sección es Persona de Contacto: colocar la información de la persona responsable de la 
inscripción de la empresa. 



Pasos para inscribirse 
Organización 

En la sección Organización: responder preguntas generales sobre el tipo de organización (privada, mixta, 
pública otra), su actividad económica, años de operación, entre otras. 

Cuando halla terminado de diligenciar esta 

sección de click en Guardar Cambios. Luego, 

siga a la siguiente sección que aparece en el 

menú de la izquierda. 

Digite los años de operación de la empresa 

Seleccione un la opción que corresponde 

a la empresa, si escoge Otro especifique. 

Seleccione un la opción que corresponde 

a la empresa, si escoge Otro especifique. 

Entiéndase como Código CIIU a la Clasificación 

Industrial Internacional Uniforme adaptada para 

Colombia. Si tiene más de un código debe 

separarlos por comas. Revisar: 

http://quimbaya.banrep.gov.co/servicios/saf2/BRCodi

gosCIIU.html 

Seleccione la opción que le corresponde a su 

empresa. Para más información dar click aquí 

http://quimbaya.banrep.gov.co/servicios/saf2/BRCodigosCIIU.html
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Para seleccionar el tamaño de la organización debe tener en cuenta que en Colombia el segmento 
empresarial está clasificado en: Micro, Pequeñas, Medianas y Grandes Empresas. Esta clasificación está 
reglamentada en la Ley 590 de 2000 conocida como la Ley MiPymes y sus modificaciones (Ley 905 de 
2004). Dicha clasificación se hace teniendo en cuenta el valor de los Activos de la empresa. 

Clasificación de empresas en Colombia 

Tamaño de la 
Empresa 

No. Empleados Activos Totales SMMLV* 

Grande Desde 201 empleados Desde 30.001 SMMLV ($22.132.247.717) 

Mediana De 51 a 200 empleados 
Superior a 5.001 SMMLV hasta 30.000 SMMLV 
($22.131.510.000) 

Pequeña De 11 a 50 empleados 
Superior a 501 SMMLV a 5.000 SMMLV  
($3.688.585.000) 

Micro Hasta 10 empleados Hasta 500 SMMLV ($368.858.500) 

*Salario Mínimo Mensual Legal Vigente 2017: $737,717 



Pasos para inscribirse 
Trabajadores 

En la sección Trabajadores: debe colocar la información sobre los trabajadores de la empresa (Numero 
de trabajadores directos, indirectos y el numero de trabajadores directos según su nivel de formación). 

Cuando halla terminado de diligenciar esta sección 

de click en Guardar Cambios. Luego, siga a la 

siguiente sección que aparece en el menú de la 

izquierda. 

Digite el No. de Trabajadores 

Directos e Indirectos.  

No coloque letras.  

El Total Trabajadores  aparecerá 

automáticamente. 

Digite el No. de trabajadores 

directos según su nivel de 

formación. No coloque letras. 

Recuerde que la cifra total debe 

concordar con la anterior. 



Pasos para inscribirse 
Mercado 

En la sección Mercado: responder preguntas describiendo los productos o servicios relevantes o 
competitivos de la organización y las ventas totales de los últimos 3 años fiscales. 

Descargue el formato y describa 

brevemente los productos o servicios 

relevantes y competitivos de la 

organización; sus principales clientes 

y proveedores. No olvide que debe 

adjuntar el formato una vez 

respondido. Ver formato 

Debe digitar las ventas totales de 

los 3 últimos años fiscales. No 

debe colocar el signo peso ($), 

Debe seleccionar el alcance del 

mercado de su organización 

(local, regional, nacional o 

internacional). 

Cuando halla terminado de diligenciar esta 

sección de click en Guardar Cambios. 

Luego, siga a la siguiente sección que 

aparece en el menú de la izquierda. 

FormatoEmpresaProveedores.docx
FormatoEmpresaProveedores.docx
FormatoEmpresaProveedores.docx


Pasos para inscribirse 
Gestión de Calidad e Investigación 

En la sección Gestión de calidad e Investigación: describir como su organización desarrolla los 
procesos de gestión de la calidad e investigación, desarrollo e innovación. 

Seleccione cómo su organización 

desarrolla I+D+i de acuerdo a las 

opciones. Puede seleccionar más 

de una opción. Debe especificar en 

las nombres de los asesores 

externos, firmas consultoras, 

centros de investigación o 

universidades con quien desarrolla 

su estrategia de innovación y 

desarrollo. 

Descargue el formato en el cual 

describirá los sistemas de gestión 

que maneja la empresa: de calidad, 

de conocimiento, de operaciones y 

procesos, ambiental, administrativo 

u otro. No olvide adjuntar el 

documento una vez diligenciado. 

Ver formato 

Cuando halla terminado de diligenciar esta 

sección de click en Guardar Cambios. 

Luego, siga a la siguiente sección que 

aparece en el menú de la izquierda. 

sistema_gestion.docx
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Pasos para inscribirse 
Patentes 

En la sección Patentes: mencionar si la organización cuenta con patentes y enunciar los productos, 
metodologías y/o tecnologías y el año en que se patentaron. 

Cuando halla terminado de diligenciar esta 

sección de click en Guardar Cambios. 

Luego, siga a la siguiente sección que 

aparece en el menú de la izquierda. 



Pasos para inscribirse 
Competitividad y Reconocimientos 

En la sección Competitividad y Reconocimientos: seleccionar las razones por las cuales su producto o 
servicio es competitivo en el mercado y enumerar los reconocimientos o distinciones obtenidas por su 
organización. 

Debe descargar el formato en el enlace resaltado y 

enumerar los reconocimientos o distinciones logrados por la 

empresa organizándolos del más reciente al más antiguo. 

Una vez diligenciado el formato debe adjuntar el archivo. Ver 

formato 

Debe seleccionar del menú de 

opciones aquellas que hacen a 

su producto o servicio más 

competitivo en el mercado. 

Puede escoger más de una 

opción. 

Cuando halla terminado de diligenciar esta sección de 

click en Guardar Cambios. Luego, siga a la 

siguiente sección que aparece en el menú de la 

izquierda. 

FormatoReconocimientos.docx
FormatoReconocimientos.docx
FormatoReconocimientos.docx


Pasos para inscribirse 
Razones de Participación 

En la sección Razones de participación: seleccionar las principales razones por las cuales su empresa desea 
participar en esta versión del PME. También debe seleccionar el o los medios a través de los cuales se enteró 
de la convocatoria. En ambas preguntas puede seleccionar varias opciones del menú. 

Cuando halla terminado de diligenciar esta sección de click 
en Guardar Cambios. Luego, siga a la siguiente sección 
que aparece en el menú de la izquierda. 

Debe seleccionar del menú de 
opciones aquellas por las cuales 
desea participar en esta versión del 
Premio y si es escoge Otra debe 
especificarla. 

Debe seleccionar del menú de 
opciones aquellas por las cuales 
desea participar en esta versión del 
Premio y si es escoge Otra debe 
especificarla. 



Pasos para inscribirse 
Categorías de Participación 

Cuando halla terminado de diligenciar esta sección de 

click en Guardar Cambios. Luego, siga a la 

siguiente sección que aparece en el menú de la 

izquierda. 

En la sección Categorías de participación: seleccionar la categoría o categorías en las cuales desea participar y descargar 

el formato de preguntas especificas sobre los temas de cada categoría y una vez respondidas debe adjuntarlas al formulario. 


