
 

 

# Paso Actividades Investigador(a) 

Oficina de 
Soporte a 
Proyectos 

(OSP) 

Centro de 
Servicios 

Compartidos 
(CSC) 

Dirección 
Jurídica 

Comité 
Directivo 

Entidad 

1 Inicio del Proceso 

2 

Informar a la OSP que la propuesta fue adjudicada 

*Si hubo presentación de propuesta previamente 

Comunicar a la OSP que se procederá con el 
desarrollo del proyecto según lo acordado con el 
financiador 

3 

Comunicar al Investigador la información que debe 
entregar a la OSP para proceder con la revisión y 
tramite de firma de los documentos que exija el 
financiador: 
Información fundamental: 
1. Minuta del Convenio o Contrato 

2. Presupuesto* 
3. Aprobación de la Decana en caso de que el 
costo del proyecto no considere el pago del 33% 
del Overhead* 
4. Formato para presentación al Comité Directivo 
(Si el monto total del proyecto es superior a 
5.000 SMMLV) * 
 

*Para los puntos 2,3 y 4 No adjuntar estos 
requisitos si corresponde a una propuesta que fue 
revisada y presentada previamente a través de la 
OSP. 

4 

Atender las indicaciones de la OSP mencionadas 
en el paso N° 3 y remitir la información solicitada 
para iniciar el proceso de revisión 

5 

Solicitar apertura de caso ante el CSC para tramitar 
la revisión y aprobación del presupuesto, registro 
de la Minuta en el sistema, así como la revisión de 
la Minuta ante la Dirección Jurídica 

6 

Notificar a la OSP el número de caso y el Gestor 
Financiero asignado para la revisión del 
presupuesto 

7 

Verificar si el Financiador se encuentra creado en el 
sistema de la Universidad. 
 
Nota: Si no se encuentra creado, se devuelve el 
proceso a la OSP para obtener el RUT o 
documento equivalente del financiador. La OSP lo 
solicitará al Investigador. 

8 Realizar el registro de la Minuta en el sistema 

9 
Realizar la revisión del presupuesto comunicando 
al Investigador los ajustes para su aval 

10 

Gestionar las aprobaciones de contrapartidas 
(especie y efectivo) de las Unidades involucradas 
en el presupuesto 

11 

Realizar la revisión del componente financiero de la 
Minuta conforme al presupuesto previamente 
revisado y aprobado 

12 
Crear el Objeto de Costo del proyecto y solicitar 
activación al Área de Presupuesto 

13 
Enviar la Minuta a la Dirección Jurídica para 
revisión 

14 
Revisar la Minuta, emitir observaciones al 
documento y comunicarlas a la OSP 

15 

Revisar las observaciones comunicadas por el 
abogado asignado y comunicarlas al investigador 
para su verificación y de la entidad 

 
Nota: En caso de que alguna condición financiera 
del proyecto haya sido ajustada, se procede con el 
envío al CSC para una nueva revisión, antes de 
pasarlo al investigador. 

16 

Atender las observaciones del abogado asignado, 
las recomendaciones de la OSP (si aplica) y las 
verifica con la entidad 

17 

Devolver la Minuta a la OSP debidamente 
verificado y ajustado conforme a las observaciones 
enviadas previamente 

18 

Revisar que las observaciones comunicadas por el 
abogado hayan sido atendidas y proceder con el 
envío al abogado. 
 
Nota: En caso de que alguna condición financiera 
del proyecto haya sido ajustada, se procede con el 
envío al CSC para una nueva revisión, antes de 
pasarlo a revisión nuevamente del abogado. 

19 
Enviar la Minuta al abogado con los ajustes 
solicitados 

20 

Revisar la Minuta, emitir su visto bueno a la versión 
definitiva e iniciar el trámite de firma por parte del 
Representante Legal de la Universidad. 
 
Nota:  En caso de que el abogado no acepte las 
modificaciones realizadas por la entidad, se 
organiza una reunión con los abogados de las dos 
Partes y el Investigador, para acordar la versión 
final del Contrato/Convenio 

21 

En caso de que el monto total del proyecto supere 
los 5.000 SMMLV, se presenta el proyecto ante el 
Comité Directivo para su revisión, evaluación y 
autorizar al Rector para firmar el Contrato/Convenio 

22 
Recibir el Contrato/Convenio debidamente firmado 
por el Representante Legal de la Universidad y 
realizar el envío a la OSP 

23 
Proceder con el envío del documento al 
Investigador y/o a la entidad para la firma 
respectiva del Representante Legal de la entidad 

24 

Firmar el Contrato/Convenio por parte del 
Representante Legal y envío al Investigador y/o la 
OSP para constitución de pólizas. 

25 
Enviar el Contrato/Convenio al CSC y a la Dirección 
Jurídica, debidamente firmado por las dos Partes 

26 

Proceder con el trámite de la constitución de las 
pólizas ante la Aseguradora y enviar a la OSP para 
gestionar la aprobación de la entidad 

27 
Recepción de las pólizas y envío al investigador y/o 
entidad para solicitar la aprobación de los 
abogados de la entidad 

28 

Comunicar al Investigador y/o a la OSP la 
aceptación de las pólizas y emitir el Acta de inicio 
para trámite de firma por parte de la Universidad 

29 

Comunicar a la Dirección Jurídica la aceptación de 
las pólizas y solicitar la firma del Acta de Inicio por 
parte del Representante Legal 

30 

Tramitar la firma del Acta de inicio por parte del 
Representante Legal de la Universidad y enviar a la 
OSP 

31 

Recepción del Acta de inicio firmada y envío al 
investigador y/o entidad para firma del 
Representante Legal de la entidad 

32 
Firmar el Acta de inicio por parte del Representante 
Legal y envío al Investigador y/o a la OSP para 
iniciar con la ejecución del proyecto 

33 

Enviar el Acta de inicio al CSC y a la Dirección 
Jurídica, debidamente firmada por las dos Partes y 
solicitar la puesta en productivo del Objeto de 
Costo del proyecto 

34 

Realizar apertura de la carpeta virtual del proyecto, 
archiva la documentación correspondiente al mismo 
y entregar información al Gestor Financiero 
asignado para la puesta en productivo del Objeto 
de Costo del proyecto 

35 

Realizar el cargue del presupuesto al Objeto de 
Costo del Proyecto y anunciar al Investigador y a la 
OSP la puesta en productivo 

36 
Actualizar Base de datos de la OSP con la 
información del proyecto 

37 

Iniciar con la ejecución financiera del proyecto 

(Solicitud de contrataciones de personal, compra de 
insumos y equipos, trámite de salidas de campo, 
viajes, servicios de laboratorios, etc) 

38 Fin del Proceso 

2. PROCESO PARA LEGALIZACIÓN DE UN PROYECTO 

2.1.Paso a paso para la Legalización de un Contrato/Convenio y puesta en 
marcha del proyecto 


