
 

3.2. Paso a paso trámite y legalización Otrosí 

 

 

 
  

# Paso Actividad 

Oficina de 
Soporte a 
Proyectos 

(OSP) 

Centro de 
Servicios 

Integrados (CSI) 

Dirección 
Jurídica 

Investigador (a) 
y/o Entidad 

1 

Recepción del otrosí por parte del Investigador 
 

Nota: Sí el otrosí contiene adición de recursos 
para el proyecto, el Investigador debe remitir el 
presupuesto de la adición a la OSP 

2 
Solicitud de apertura de caso ante el CSI para la 
respectiva revisión del presupuesto (si aplica) y 
registro del otrosí en el sistema 

3 
Se notifica número de caso asignado para 
realizar el respectivo seguimiento 

4 
Revisión Financiera del otrosí (si aplica), registro 
en el sistema y envío al área jurídica 

5 
Revisión del presupuesto de la adición y envío al 
Investigador para su aprobación 

6 
Revisión jurídica del documento y trámite de 
firma por parte del Representante Legal 

7 
Envío del documento a la OSP firmado por el 
Representante Legal para remitir a la entidad 

8 

Se remite el documento al Investigador para 
tramitar firma de la Entidad (en caso de que no 
haya llegado firmado) 

9 
Tramitar firma por parte del Representante legal 
de la Entidad 

10 
Se remite documento a la OSP firmado por 
ambas partes 

11 
Se envía documento firmado a la Dirección 
Jurídica y al CSI 

12 

Tramite de modificación a las pólizas del 
proyecto y envío a la OSP para aprobación de la 
Entidad 

13 
Se remiten pólizas a la entidad para su 
correspondiente aprobación 

14 
La entidad comunica a la OSP observaciones y/o 
aprobación de las pólizas 

15 
Se notifica a la Dirección Jurídica la respuesta 
de la Entidad 

16 

El Gestor realiza la modificación en el sistema de 
la fecha de finalización y/o costo total del 
proyecto (si aplica), conforme a lo establecido en 
el otrosí 


