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1. OBJETIVO 
Definir las responsabilidades y actividades necesarias para la planeación, ejecución, 
administración y control de los proyectos de inversión a ser ejecutados con recaudos de 
la estampilla Pro-Universidad del Valle. 
 
2. ALCANCE 
Involucra a todas las dependencias de la Universidad que presenten  proyectos para ser 
ejecutados con  recursos del Fondo de estampilla. 
 
Comprende desde la elaboración de los proyectos de inversión y la elaboración del plan 
de inversiones hasta el control en la ejecución del fondo y el cierre de los proyectos.  
 
3. DEFINICIONES 

3.1. Banco de Proyectos de Inversión 
Es la instancia que registra los proyectos de inversión viables técnica, ambiental, 
financiera, legal,  social y económicamente que la institución  desarrolla, en un principio, 
con los recursos de estampilla Pro-Universidad del Valle en concordancia con su Plan 
Estratégico de Desarrollo y su Misión Institucional. 

3.2. Fondo de Estampilla 
La Estampilla Pro-Universidad del Valle es un ingreso corriente no tributario del 
Departamento del Valle del Cauca, el cual se aplica para el pago de la deuda pública, el 
pasivo pensional  y para la financiación de proyectos de inversión.  

3.3.  Inversión 

Es toda erogación que incrementa o conserva el acervo del capital físico o social de la 
Universidad. 

3.4.  Proyecto Arquitectónico 

Es el conjunto de planos, dibujos, esquemas y textos explicativos utilizados para 
plasmar (en papel, digitalmente, en maqueta o por otros medios de representación) el 
diseño de una edificación, antes de ser construida. En un concepto más amplio, el 
proyecto arquitectónico completo comprende el desarrollo del diseño de una edificación, 
la distribución de usos y espacios, la manera de utilizar los materiales y tecnologías y la 
elaboración del conjunto de planos, con detalles y perspectivas. 
 



Número: 
MP-01-01-01 

Versión: 

2.0 
  

Manual de Procesos y 
Procedimientos 

Página: 

4  de  16 
Fecha de Emisión : 

Octubre 2009 
Procedimiento : 

PLANEACIÓN Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE 
INVERSIÓN CON RECURSOS DE ESTAMPILLA 

 

               
                                                                          10/2002  Rev. 001 

DEFINITIVA 

Universidad
del Valle

FAVOR ELIMINAR UNA VEZ RECIBA UNA NUEVA VERSIÓN DEL MANUAL 

Incluye Esquema Básico, Anteproyecto, Estudios Técnicos, Proyectos de Ingeniería 
(Civil, Eléctrica, Comunicaciones, Hidrosanitarios y Estudio de Suelos), Presupuesto de 
Obras, Cantidades de Obras y Programación de Obra. 

3.5.  Proyecto de Inversión 

Conjunto de acciones articuladas que requieren la erogación de recursos, con el fin de 
resolver un problema, satisfacer una necesidad claramente identificada o potencializar 
una  oportunidad en un período determinado. 
                                                                                  
 
4. POLÍTICAS Y CONDICIONES GENERALES 
 
Manual de Operaciones de Funcionamiento del Banco de Proyectos MO-01-01-02 
 
Ley 38 de 1989  Artículo 31-32. Concibe el Banco de proyectos como instrumento para 
que la inversión obedezca a criterios de eficiencia y rentabilidad social. 
 
Decreto 2410 de 1989 Presidencia de la República. Crea el Banco de Proyectos de 
Inversión Nacional (BPIN). 
 
Decreto 841 de 1990, Presidencia de la República. Por el cual se reglamenta la Ley 38 
de 1989, normativa del Presupuesto General de la Nación, en lo referente al Banco de 
Proyectos de Inversión y otros aspectos generales. 
 
Ley 152 de 1994 Congreso de Colombia. Por la cual se establece la Ley Orgánica del 
Plan de Desarrollo 
Artículo 6 (n) – Artículo 27-  Las entidades territoriales organizarán y pondrán en 
funcionamiento sus Bancos de Proyectos. 
 
Resolución No. 842  Marzo 4 del 2008 de Rectoría. Por medio de la cual se crea el 
Banco de Proyectos de Inversión de la Universidad del Valle, adscrito a la Oficina de 
Planeación y Desarrollo Institucional. 
 
Resolución No.2.813 de Noviembre 7 de 2008 de Rectoría. Por la cual se adoptan el 
Manual de Operación del Banco de Proyectos de Inversión de la Universidad del Valle y 
el Manual de Procedimientos de Planeación y Desarrollo de Proyectos de Inversión con 
Recursos de la Estampilla Pro Universidad del Valle. 
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4.1. Políticas Generales 

 
• Clasificación de Proyectos de Inversión autorizados para ser financiados por el 

Fondo de Estampilla. 
 
Infraestructura:  • Construcción y adecuación de la planta física. 

• Adquisición de terrenos y edificios. 
• Proyecto arquitectónico 
• Aires Acondicionados 
 

Desarrollo Institucional:  • Nuevas tecnologías. 
• Comunicación y medios de divulgación institucionales. 
• Sistemas de información. 
• Bienestar Universitario 
• Adecuación normativa y administrativa. 
 

Material y Equipo:   • Muebles y enseres 
• Material bibliográfico y didáctico 
• Sistemas de Telecomunicaciones  
• Hardware y software 
• Equipo de laboratorio 

 
 
 
• El propósito de todo proyecto de inversión es el de resolver un problema, una 

necesidad o aprovechar una oportunidad, cuyos efectos beneficiarán a un grupo de 
personas o a la Comunidad Universitaria en general. 

 

• Todos los proyectos son aprobados y priorizados por los Consejos de Facultad,  
Instituto Académico o Consejo de Regionalización y remitidos a la Oficina de 
Planeación y Desarrollo Institucional por el Decano, Director de Instituto Académico 
o Director de Regionalización. 

 
• Con Recursos de la Estampilla se financiarán la adquisición de bienes (No 

consumibles ni fungibles), cuyo valor total sea igual o superior al equivalente de 
cinco (5) salarios mínimos mensuales legales vigentes (S.M.L.V.), con excepción de 
los bienes que se adquieren por compra corporativa. 
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• Sólo se podrá solicitar financiación para construcción o adecuación de planta física 
en los casos que se tenga el proyecto arquitectónico definitivo1. De lo contrario se 
puede presentar un proyecto para financiar la contratación del proyecto 
arquitectónico. 

 
• En cumplimiento del Artículo 69 de la Resolución No. 046-04 del Consejo Superior, 

los proyectos que requieren compras de equipos y muebles deben anexar Plan de 
Compras por proyecto y consolidado por Facultad. 

 
• Los proyectos de investigación y de apoyo a los grupos de investigación y 

Doctorados deben ser gestionados por las Unidades Académicas ante la 
Vicerrectoría de Investigaciones. 

 
• La Oficina de Planeación y Desarrollo Institucional podrá solicitar conceptos sobre  

proyectos que afecten procesos relacionados con las unidades académicas o 
administrativas, cuando lo considere necesario. 

 
• El Responsable del Proyecto debe realizar seguimiento a la ejecución del mismo, 

comunicándose periódicamente con la Unidad Ejecutora de forma tal que conozca 
los pormenores del proceso y pueda dar cuenta de ellos de ser necesario. 

 
• En caso que se requiera, el responsable del proyecto realiza la reprogramación del 

mismo con base en el presupuesto aprobado, en cuanto a alcance, tiempo y 
presupuesto y la presenta para el trámite de  aprobación a la Oficina de Planeación 
y Desarrollo Institucional, Área de Proyectos de Inversión.  

 
• El Informe Final del Proyecto cuando es presentado por las unidades ejecutoras 

debe contener:  
 

o Compras: Información del cumplimiento de entrega de los ítems 
solicitados y/o Modificaciones a lo solicitado 

o División de Administración de Bienes y Servicios (Ejecución de Obras): 
Estado de los Proyectos de Construcción por Etapas (Diseño, 
Contratación, Ejecución y Terminado) 

o Oficina de Informática y Telecomunicaciones: Estado de los proyectos 
(Diseño, Contratación, Ejecución y Terminado) 

                                                 
1 Ver Definición de Proyecto Arquitectónico 



Número: 
MP-01-01-01 

Versión: 

2.0 
  

Manual de Procesos y 
Procedimientos 

Página: 

7  de  16 
Fecha de Emisión : 

Octubre 2009 
Procedimiento : 

PLANEACIÓN Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE 
INVERSIÓN CON RECURSOS DE ESTAMPILLA 

 

               
                                                                          10/2002  Rev. 001 

DEFINITIVA 

Universidad
del Valle

FAVOR ELIMINAR UNA VEZ RECIBA UNA NUEVA VERSIÓN DEL MANUAL 

o Área de Planeación Física: Estado de los proyectos (Diseño, Contratación, 
Ejecución y Terminado) 

 
• El Informe Final del Proyecto, cuando éste es ejecutado a través de  contratos de  

Prestación de Servicios, Consultorías Internas o Externas o Asesorías, debe incluir 
el estado del cumplimiento de los productos acordados inicialmente en la propuesta.  

4.2.  Formatos Adicionales para la Presentación de Proyectos de Inversión 

Proyectos Formatos 
Compra de Hardware y 
Software 

Formato de Estudio Técnico Compra de  Hardware y 
Software  

Modificaciones a la Planta 
Física 

Formato de Solicitud de Análisis de Modificación o 
Adiciones  a la Planta Física 

Equipos de Climatización  Formato de Solicitud de Análisis para Equipos de 
Climatización 

Adquisición de Bienes Plan de Compras 
 

4.3. Unidades Ejecutoras y Procedimientos Asociados  

 
Tabla 1. Unidades Ejecutoras 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Desarrollo de Planes Maestros 6. Área de Planeación Física  - OPDI 

Adquisición Material bibliográfico, equipos  
varios y equipos de cómputo para la División  
de bibliotecas 

5. División de Bibliotecas 

Cont ra tación de Prestación de Servicios y   
adquisión de Servicios 

4. Coordinación Administrativa de  
Rectoría 

Sistemas de Información y  
Telecomunicaciones 

3. Oficina de Informática y  
Telecomunicaciones 

Proyectos Arquitectónicos,  Adecuaciones  
Locativas: Construcciones, adecuaciones,  
interventoría,  c ompra e Instalación de Aire  
Acondicionado 

2. División de Infraestructura y  
contratación  

Adquisición de Bienes y Servicios 1. Sección de  Compras y  
Administración de Bienes 

Responsabilidad Unidad Ejecutora 

Desarrollo de Planes Maestros 6. Área de Planeación Física  - OPDI 

Adquisición de material bibliográfico, equipos  
varios y equipos de cómputo para la División  
de Bibliotecas 

5. División de Bibliotecas 

Cont ra tación de Prestación de Servicios y   
adquisición de Servicios. 

4. Coordinación Administrativa de  
Rectoría 

Sistemas de Información y  
Telecomunicaciones. 

3. Oficina de Informática y  
Telecomunicaciones 

Proyectos Arquitectónicos,  Adecuaciones  
Locativas: Construcciones, adecuaciones,  
interventoría,   Compra e Instalación de Aire  
Acondicionado. 

2. División de Administración de 
 Bienes y Servicios (Ejecución de 
Obras) 

Adquisición de Bienes y Servicios. 1. Sección de  Compras y  
Administración de Bienes 

Responsabilidad Unidad Ejecutora 
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Tabla 2.  Manuales de Procedimientos Relacionados 
 
Manuales de Procedimientos Relacionados (Consulta d e Trámites) 
 

Trámite Manual de Procedimientos 
Adquisición de Bienes y Servicios A. Contratación y Compras Nacionales 

Directas  MP-08-01-02 
B. Contratación y Compras Nacionales por 
Convocatoria MP-08-01-03 
C. Compras Internacionales MP-08-02-01 

Proyectos Arquitectónicos, 
Ejecución de Obras de 
Infraestructura 

Gestión de Proyectos de Construcción 
 MP-08-04-01 

Sistemas de Información y 
Telecomunicaciones 

Administración del Hardware MP-11-01-01 
Administración del Software MP-11-02-01 

Contratación de Prestación de 
Servicios 

Contratación por Prestación de Servicios 
MP-08-01-04 

Adquisición de Material Bibliográfico Procesos Técnicos de la Biblioteca  
MP-04-05-02 

 
• MP-08-01-02 hace referencia a MP: Manual de Procedimiento – 08: No. de Proceso 

en el Mapa de Procesos de la Universidad 01: No. de Subproceso (clasificación 
dentro del proceso) – 02: No. Consecutivo de documentos. 
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5. DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Presentación de Proyectos  

Selección de Proyectos 

Ejecución y seguimi ento de 
Proyectos 

Cierre de Proyectos 
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6. PROCEDIMIENTOS 

▲: Actividad de Control 

6.1.  Presentación de Proyectos 

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 
A- Elaborar comunicado de apertura y cierre  
de la convocatoria para la presentación de 
proyectos 

Coordinador Área de  
Inversiones 

Comunicado de 
apertura y cierre  de 

la convocatoria 

B- Firmar carta de convocatoria Rector 
  

C- Realizar la socialización de la información 
de la convocatoria a sus dependencias 
adscritas 

Decano – Director de 
Instituto Académico – 

Director de 
Regionalización  - 

Vicerrectores 

 

D- Formular el proyecto diligenciando el 
Formato de Presentación de Proyectos Fondo 
Estampilla 

 

Director del Proyecto 

Formato de 
Presentación de 
Proyecto Fondo 

Estampilla 
E- Si el proyecto requiere el diligenciamiento y 
trámite de formatos adicionales, diligenciar y 
tramitar formatos. Ver Tabla 1 y Tabla 2 Punto 
4.3 del presente Manual 

Director del Proyecto 
Formatos 

Adicionales 

F- Verificar según lista de chequeo los 
documentos requeridos para la presentación 
del Proyecto 

Director del Proyecto 
Lista de Chequeo  

Entrega de 
Proyectos BPUV 

1. Elaboración del 
Proyecto 

G- Entregar al Decano – Director de Instituto 
Académico – Director de Regionalización  el 
proyecto con los anexos correspondientes 

Director del Proyecto  

A- Revisar el Proyecto y entregar al Consejo de 
Facultad, de Instituto Académico o de 
Regionalización ▲ 

Decano – Director de 
Instituto Académico – 

Director de 
Regionalización   

 

B- Realizar la evaluación, viabilización y 
priorización de los proyectos de su Facultad,  
Instituto Académico o Sede Regional ▲ 

Consejo de Facultad, 
de Instituto Académico 
o de Regionalización 

Acta del Consejo  

2. Aprobación del 
Proyecto en la 
Facultad o Instituto 
Académico y 
Dirección de 
Regionalización  

C- Consolidar el Plan de Compras por Unidad 
Académica o Administrativa 

Decano – Director de 
Instituto Académico – 

Director de 
Regionalización   

Plan de Compras 
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 
 D- Remitir  los proyectos priorizados y los 

formatos adicionales al Área de Proyectos de 
Inversión 

Decano – Director de 
Instituto Académico – 

Director de 
Regionalización   

Formatos del 
Proyecto  
Formatos 

Adicionales 
 

6.2.  Selección del Proyecto 

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 
1. Radicación del 
Proyecto 

A- Recibir y sellar los proyectos. Entregar a la 
Coordinación del Área de Proyectos de 
Inversión 
 

Secretaria de la Oficina 
de Planeación y 

Desarrollo Institucional 

Formatos del 
Proyecto  
Formatos 

Adicionales  
 B- Verificar según lista de chequeo que los 

documentos estén completos  Técnico  Área de 
Inversiones 

Lista de Chequeo  
Entrega de 

Proyectos BPUV 

C- Radicar el Proyecto en la Base de Datos del  
Banco de Proyectos 
 

Técnico  Área de 
Inversiones  

 

D- Verificar los requisitos mínimos del 
proyecto, si cumple con todos pasar a la Etapa 
2; de lo contrario elaborar comunicación 
informando lo que falta y haciendo las 
recomendaciones correspondientes ▲  

Profesional  Área de 
Inversiones 

Comunicación a 
Decanos 

 
E- Revisar comunicación y firmarla▲ Jefe de Oficina de 

Planeación y Desarrollo 
Institucional 

 

 

F-  Informar al Director del Proyecto para que 
lo ajuste y lo vuelva a enviar a la Oficina de 
Planeación. (Volver a la actividad A) 

Decano – Director de 
Instituto Académico – 

Director de 
Regionalización   

 

2. Evaluación de los 
Proyectos 

A- Clasificar los proyectos por Comité Asesor o 
Evaluador  
 

Técnico Área de 
Inversiones 

 

 B- Presentar  los proyectos a los miembros de 
los comités asesores o evaluadores . 
 

Coordinador Área de 
Inversiones 

 

 

C- Realizar  la evaluación técnica, las 
recomendaciones y priorización de los 
proyectos y diligenciar Formato de Evaluación 
de Proyectos. ▲ 
 

Comités Asesores o 
Evaluadores 

Formato de 
Evaluación de 

Proyectos 



Número: 
MP-01-01-01 

Versión: 

2.0 
  

Manual de Procesos y 
Procedimientos 

Página: 

12  de  16 
Fecha de Emisión : 

Octubre 2009 
Procedimiento : 

PLANEACIÓN Y DESARROLLO DE PROYECTOS DE 
INVERSIÓN CON RECURSOS DE ESTAMPILLA 

 

               
                                                                          10/2002  Rev. 001 

DEFINITIVA 

Universidad
del Valle

FAVOR ELIMINAR UNA VEZ RECIBA UNA NUEVA VERSIÓN DEL MANUAL 

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 
3. Elaboración del 
Plan de Inversiones 

A- Recopilar las recomendaciones y 
evaluaciones  de los proyectos y entregar a la 
Coordinadora del Área de Inversiones. 

Profesional  Área de 
Inversiones  

 

B- Preparar la propuesta del Plan de 
Inversiones, el proyecto de Resolución de 
Aprobación y  entregar al Jefe de Planeación y 
Desarrollo Institucional  

Coordinador Área de 
Inversiones 

Propuesta de Plan 
y Proyecto de 

Resolución 

 
C- Estudiar y recomendar modificaciones al 
Plan de Inversiones y a la Resolución. ▲ 
 

Jefe de la Oficina de 
Planeación y Desarrollo 

Institucional 
 

 
D- Entregar la propuesta de Inversión y de la 
Resolución al Rector de la Universidad. 

Jefe de la Oficina de 
Planeación y Desarrollo 

Institucional 

Propuesta de Plan 
y Proyecto de 

Resolución 

4. Aprobación del 
Plan de Inversiones 

A- Estudiar y recomendar modificaciones al 
Plan de Inversiones y a la Resolución. ▲ 
 

Rector 
Propuesta de Plan 

y Proyecto de 
Resolución 

 
B- Entregar la propuesta del Plan y de la 
Resolución al Consejo Superior de la 
Universidad. 

Rector 
Propuesta de Plan 

y Proyecto de 
Resolución 

 
C- Estudiar y recomendar modificaciones al 
Plan de Inversiones y a la Resolución. ▲ 
 

Consejo Superior 
Propuesta de Plan 

y Proyecto de 
Resolución 

 
D- Aprobar Plan de Inversiones  

Consejo Superior 
Plan de Inversiones 

Resolución del 
Consejo Superior 

 

E- Informar a los Decanos, Directores de 
Instituto Académico, Vicerrectores y Director de 
Regionalización, los proyectos aprobados y el 
valor asignado a cada uno de ellos 

Jefe de Oficina de 
Planeación y Desarrollo 

Institucional 
Carta  

 

F- Informar a cada Director de Proyecto la 
aprobación y valor asignado a los proyectos 

Decano o Director de 
Instituto Académico o 
Vicerrector  o Director 

de Sede  

 

 

G- Revisar mediante lista de chequeo 
proyectos registrados BPUV,  los documentos 
soporte del proyecto. ▲ 

Profesional del área de 
Planeación y Desarrollo 

Formato Lista de 
Chequeo Proyectos 
Registrados BPUV 

                  

 
H- Si se requiere, realizar ajustes al proyecto y  
entregarlo al Área de Inversiones  
 

Director del Proyecto 
Formato de 

Formulación de 
Proyectos Ajustado 

 
I- Realizar la actualización del Proyecto en la 
Base de Datos 

Técnico Área de 
Inversiones  
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6.3     Ejecución y Seguimiento de Proyectos 

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

1. Ejecución de los 
Proyectos 

A- Elaborar Formato de Autorización  de 
Inversión Fondo Estampilla Técnico  Área de 

Inversiones 

Formato de 
Autorización  de la 
Inversión Fondo 

Estampilla 
 B- Dar Vo.Bo al Formato de Autorización de la 

Inversión. ▲ 
 

Coordinador Área de 
Inversiones 

 

 C- Dar Vo.Bo el Formato de Autorización de la 
Inversión. ▲ 
 

Jefe de Oficina de 
Planeación y Desarrollo 

Institucional 
 

 D- Dar Vo.Bo el Formato de Autorización de la 
Inversión. ▲ Coordinadora 

Administrativa Rectoría 
 

 E- Aprobar el Formato de Autorización de la 
Inversión. ▲ Rector  

 F- Remitir el original del Formato de 
Autorización, copia del  Formato del Proyecto y 
copia de Formatos Adicionales  a la Unidad 
Ejecutora y archivar. 
 

Técnico Área de 
Inversiones 

Formato de 
Autorización  de la 
Inversión Fondo 

Estampilla 
Formato del 
Proyecto y 
Formatos 

Adicionales 
G- Ejecutar la inversión autorizada. 
 

Unidad Ejecutora 
 

 

H- Ejecutar el Proyecto2 Director del Proyecto  
2.Reprogramación 
de Proyectos 
(alcance o tiempo) 

A- Si durante la ejecución se requiere hacer 
cambios en el alcance o tiempo  del proyecto 
realizar la propuesta de reprogramación y 
entregar al Área de Inversiones para el trámite 
de aprobación.  

Director de Proyecto 
Formato de 

Reprogramación 
del Proyecto 

                                                 
2 En los casos de Proyectos que involucran Prestación de Servicios, Asesorías o Consultorías no dirigidos por las 
Unidades Ejecutoras 
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

 B-En caso de aprobación, registrar en la base 
de datos los cambios. En  caso de no 
aprobarse, preparar comunicación informando 
al Director del Proyecto y entregar para firma 
del Jefe de Planeación y Desarrollo 
Institucional 

Técnico Área de 
Inversiones 

 

 C- Continuar con la Ejecución del Proyecto 
Unidad Ejecutora/ 

Director del Proyecto  

3. Reprogramación 
de Proyectos 
(Cambios en el 
Presupuesto) 

A- En el caso de que la modificación implique 
aumento en el presupuesto entregar al Comité 
Asesor o Evaluador que aprobó inicialmente el 
proyecto 

Coordinador Área de 
Inversiones 

 

 B- Revisar la solicitud y recomendar al Rector 
la aprobación de modificación del Proyecto▲   

Comités Asesores o 
Evaluadores 

 

 C. Analizar y aprobar modificación del 
proyecto. Rector Carta con Vo.Bo. 

 D- En caso de no autorizar la solicitud informar 
al Director del Proyecto; de lo contrario , 
elaborar Autorización con la modificación y 
repetir la Etapa 1 del presente procedimiento 

Técnico Área de 
Inversiones 

 

4. Seguimiento  A- Elaborar el Informe trimestral de avance de 
todas las Autorizaciones y enviar al Área de 
Proyectos de Inversiones. 
 

Unidades Ejecutoras 
Informe de Avance 
en Autorizaciones 

 B- Realizar el Informe trimestral de avance en 
Cronogramas y Productos y enviar al Área de 
Inversiones (los que lo requieran2) 
 

Director del Proyecto 
Informe de Avances 
en Cronogramas y 

Productos. 

 C- Revisar los informes y presentar al Jefe de 
Oficina de Planeación y Desarrollo Institucional 
los que requieran algún tipo de intervención. 
 

Coordinadora Área de 
Inversiones 

 

 D- Gestionar acciones para el mejoramiento de 
la ejecución de los proyectos en los casos en 
que se requiera. 

Jefe de Oficina de 
Planeación y Desarrollo 

Institucional 
Directores de Proyectos 

Jefe de Unidades 
Ejecutoras 

 

                                                 
2 En los casos de Proyectos que involucran Prestación de Servicios, Asesorías o Consultorías no dirigidos por las 
Unidades Ejecutoras 
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6.4 Cierre de los Proyectos 

 
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS 

A- Elaborar informe final del proyecto3 Director del Proyecto/ 
Unidad Ejecutora Informe Final 

1. Elaboración de 
Informes de Avance 
y aprobación de 
informes Finales 

B- Elaborar Informe General de Ejecución de 
los Recursos de Estampilla para la vigencia  Coordinadora Área de 

Inversiones 

Informe General de 
Ejecución de 
Recursos de 

Estampilla para la 
vigencia 

 C- Aprobar  Informe  General de Ejecución de 
Recursos de Estampilla para la vigencia ▲ 

Jefe de Oficina de 
Planeación y Desarrollo 

Institucional 
 

 D- Enviar al Rector Informe  General de 
Ejecución de Recursos de Estampilla para la 
vigencia 
 

Coordinadora Área de 
Inversiones 

 

 
7. PROCESOS INVOLUCRADOS 

• Gestión Financiera 
• Gestión de Bienes y Servicios (Subproceso de Gestión de Proyectos de 

Construcción – Contratación y Compras Nacionales, Contratación y Compras 
Internacionales) 

 
8. FORMATOS 

 
• Formato de Presentación de Proyectos Fondo Estampillas F-01-MP-01-01-01 
• Evaluación Proyecto F-02-MP-01-01-01 
• Autorización Inversión Proyectos Aprobados Fondo Estampilla F-03-MP-01-01-01 
• Formato de Reprogramación de Proyectos F-04-MP-01-01-01 
• Informe de Avance F-05-MP-01-01-01 
• Lista de Chequeo Proyectos Registrados BPUV F-06-MP-01-01-01 
• Lista de Chequeo Entrega de Proyectos BPUV F-07-MP-01-01-01 

                                                 
3 Ver Condiciones Generales punto 4.1 
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9.  ANEXOS 
 

CONTROL DE CAMBIOS  

 

NÚMERO DESCRIPCIÓN FECHA 

1.0 Versión Inicial de Documento 
Agosto 

2008 

2.0 
Se agregaron nuevos formatos, se actualizó código del 

manual y se actualizó la normatividad 

Octubre 

2009 

 


