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RESOLUCIÓN RECTORAL No. 1648 
13 de julio de 2023 

 
POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL PARA LA 
CELEBRACIÓN DE CONTRATOS, CONVENIOS Y DEMÁS NEGOCIOS JURÍDICOS 

EN LA CORPORACIÓN UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS – UNIMINUTO 
ADOPTADO MEDIANTE RESOLUCION RECTORAL No. 1642 DE 2023, Y SE 

ORDENA SU COMPILACIÓN EN UN SOLO TEXTO NORMATIVO. 
 

El Rector General de la Corporación Universitaria Minuto de Dios - UNIMINUTO, en uso 
de sus atribuciones estatutarias y reglamentarias, y en especial las establecidas en los 

literales a), b), m) y q) del artículo 40 de los Estatutos, y 
 

CONSIDERANDO 
Que mediante Resolución Rectoral N° 1642 del 31 de mayo de 2023 se actualizó el “Manual 
para la Celebración de Contratos, Convenios y demás Negocios Jurídicos en la Corporación 
Universitaria Minuto De Dios – UNIMINUTO”.  

Que, una vez iniciado el proceso de socialización del Manual con las diferentes áreas y 
unidades de la Institución, se evidenció que era necesario realizar algunas precisiones y 
aclaraciones respecto de los convenios de Práctica de Responsabilidad Social y de 
Voluntariado, modificaciones que se incorporarán en el numeral 5.2.2.2 referente a “Otros 
tipos de Contratos y Convenios” de la citada Resolución. 
 
Que, en virtud de lo anterior, el Rector General de la Corporación Universitaria Minuto de 
Dios – UNIMINUTO, 

RESUELVE 
 
ARTÍCULO PRIMERO.  Aprobar la modificación del "numeral 5.2.2.2 Otros tipos de contratos 
y convenios" del Manual para la celebración de contratos, convenios y demás negocios 
jurídicos de la Corporación Universitaria Minuto de Dios – UNIMINUTO, expedido 
mediante la Resolución Rectoral N° 1642, del 31 de mayo de 2023, en lo referente a los 
Convenios de Práctica de Responsabilidad Social y de Voluntariado, cuyo texto quedará así: 
 

“Convenios de Practica de Responsabilidad Social: Estos se celebran con las 
organizaciones públicas, privadas y del tercer sector con el propósito de facilitar el desarrollo 
de la Práctica en Responsabilidad Social realizada por todos los estudiantes de pregrado de 
UNIMINUTO, la cual forma parte del plan de estudios de los Programas Académicos y es 
un instrumento de la Proyección Social, según lo determinado en su política. Dichas 
organizaciones son concebidas como escenarios que además de contribuir con la formación 
integral del estudiante, les propicia el reconocimiento de realidades sociales complejas, su 
lectura crítica y por lo tanto la construcción de alternativas que contribuyen con la 
transformación de dichas realidades.  Por ninguna razón, motivo o circunstancia las Prácticas 
en Responsabilidad Social se realizarán sin que medie un convenio celebrado con la 
organización y que esté vigente.  
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Convenios de Voluntariado: Estos se celebran con las organizaciones públicas, privadas y 
del tercer sector con el propósito de desarrollar en ellas una labor voluntaria, de carácter 
desinteresado y en el marco de la solidaridad y la cual es realizada por estudiantes, egresados, 
colaboradores y en general por aquellas personas que se identifican con la Obra Social de El 
Minuto de Dios.  Para la realización de la acción voluntaria siempre se requiere la celebración 
de un convenio con una organización, en el cual se estipulará que la relación entre las partes 
es netamente voluntaria, ad honorem, que no genera ningún tipo de relación contractual ni 
laboral entre los voluntarios y la organización donde este se realiza y, por lo tanto, tampoco 
la genera con UNIMINUTO.” 
 

ARTÍCULO SEGUNDO. Compilar en un solo texto normativo el Manual para la 
celebración de contratos, convenios y demás negocios jurídicos de la Corporación 
Universitaria Minuto de Dios – UNIMINUTO, en el que se incluirá la modificación señalada 
en el artículo anterior.  
 
ARTICULO TERCERO. La Dirección Jurídica, en conjunto con Vicerrectoría General de 
Servicios Integrados, estarán encargadas de socializar la actualización y modificación del 
Manual a todas las unidades competentes de las Sedes y Sistema de UNIMINUTO, así como 
de efectuar seguimiento a los avances y logros que demuestren la efectividad en su 
implementación.  
 
ARTÍCULO CUARTO. La vigencia establecida en el artículo 3 de la Resolución Rectoral 
1642 de 31 de mayo de 2023, no será modificada con la expedición de la presente Resolución. 
 
Comuníquese y Cúmplase.  
 
Dada en Bogotá D.C. el trece (13) de julio de 2023. 
  
El Rector General, 
  
 
 

 
 

P. HAROLD DE JESÚS CASTILLA DEVOZ, CJM. 
Vo.Bo. Secretaría General. 
Vo.Bo. Dirección Jurídica. 
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1. OBJETIVO y ALCANCE 
 
Regular los principios, lineamientos y directrices generales que regirán la actividad 
contractual de UNIMINUTO, en el marco jurídico aplicable a la Institución, en aras de 
garantizar el buen uso de los recursos para el cumplimiento de los fines de la Institución.  
 
Todos los servidores que participen en el proceso de contratación deben garantizar el 
cumplimiento de lo aquí dispuesto, so pena de asumir responsabilidad a título personal ante 
el Ministerio de Educación Nacional en ejercicio de sus funciones de Inspección y Vigilancia 
y ante las demás autoridades a que haya lugar.  
 
1.1.  UNIMINUTO como contratante o cooperante 
 
El presente Manual de contratación contempla los lineamientos jurídicos para los 
colaboradores de UNIMINUTO que coadyuvan en el proceso de gestión y aplicación de 
mejores prácticas para la planificación, elaboración, ejecución y cierre de los negocios 
jurídicos (contratos o convenios) que celebre UNIMINUTO. Así mismo es una guía para los 
proveedores o cooperantes actuales y futuros de la Institución, según sea el caso.  
 
1.2. UNIMINUTO como contratista-proveedor 
 
Cuando UNIMINUTO funja como proveedor de servicios, para personas naturales o 
jurídicas de carácter privado se adelantará lo establecido en el procedimiento que se defina 
internamente a cargo de la Vicerrectoría de Servicios integrados- Área Financiera. En caso 
de ser contratistas de Entidades Públicas, UNIMINUTO deberá observar el Régimen de 
Contratación Estatal, cuando este aplique. 

2. MARCO LEGAL Y ÉTICO 
 
UNIMINUTO en cumplimiento con la normativa nacional e internacional y aquella 
expedida al interior de la Institución, se compromete en tomar las medidas necesarias para 
prevenir cualquier acto que atente contra la integridad de todas las personas que formalizan 
un vínculo contractual con la Institución, en calidad de contratante o contratista-cooperante. 
 
2.1. Principios orientadores de la contratación 
 
A continuación, se presentan los principios que orientan los procesos de contratación que 
se adelantan al interior de UNIMINUTO, motivo por el cual, son de estricta observancia 
por parte de las autoridades que tienen la capacidad de comprometer a UNIMINUTO:  
 
Autonomía de la voluntad: La autonomía de la voluntad privada es la facultad reconocida 
por el ordenamiento jurídico a las personas para disponer de sus intereses con efecto 
vinculante y, por tanto, para crear derechos y obligaciones, con los límites generales del 
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orden público y las buenas costumbres, para el intercambio de bienes y servicios o el 
desarrollo de actividades de cooperación.  
 
En este sentido, las personas tienen la facultad para decidir si contratan o no, escoger con 
quién lo hacen, y definir el tipo de contrato, así como su contenido, específicamente sus 
cláusulas, términos y condiciones.  

 
En virtud del mencionado principio, las autoridades que tienen la capacidad de 
comprometer a UNIMINUTO, durante la etapa precontractual, deberán analizar cuáles son 
las necesidades que pretenden satisfacer y los objetivos que aspiran alcanzar con los 
contratos, y reflejarlo en las cláusulas negociadas, las cuales en todo caso deberán respetar 
el ordenamiento jurídico y la normativa interna de la Institución.  

 
Buena fe: En materia jurídica corresponde a un principio universal del derecho que implica 
un comportamiento sincero ajustado a la confianza, la honestidad y la buena intención en 
nuestros actos y en el ejercicio de nuestros derechos. 
 
La buena fe se clasifica en subjetiva y objetiva, la primera hace referencia al convencimiento 
que tiene la persona de actuar conforme a derecho. Por su parte, la buena fe objetiva supone 
no sólo el convencimiento de actuar conforme a derecho, sino que exige efectivamente 
hacerlo con honradez, probidad, honorabilidad, transparencia, diligencia y responsabilidad. 

 
Celeridad: Este principio exige que las autoridades que tienen la capacidad de comprometer 
a UNIMINUTO adelanten sus actuaciones precontractuales, contractuales y post 
contractuales de manera ágil sin ocasionar retardos injustificados, evitando trámites 
innecesarios, pero en todo caso, ajustándose plenamente a los procedimientos fijados al 
interior de la Institución. 
 
Comunidad, inclusión y equidad educativa: Todos los actos y contratos celebrados por 
UNIMINUTO deben estar orientados a generar beneficios que propendan porque los 
estudiantes puedan recibir un óptimo servicio educativo o que los servidores 
administrativos y profesores puedan cumplir de mejor forma sus tareas y compromisos 
asumidos con la Institución. 
 
Consensualismo: Por regla general, en el derecho privado, los contratos se perfeccionan y, 
por lo tanto, nacen a la vida jurídica, a partir del momento en que su contenido sea definido 
de común acuerdo por las partes, a través de los medios que ellos elijan libremente. De lo 
anterior, se exceptúan los contratos que la ley les exija alguna formalidad para poder ser 
perfeccionados o aquellos respecto de los cuales, las partes hayan acordado someterlos a 
algún tipo de solemnidad.  
 
Para el caso de UNIMINUTO, la consensualidad será la excepción. La regla general es que 
todos los contratos que celebren las autoridades que tienen la capacidad de comprometer a 
UNIMINUTO, deberán constar por escrito, sin perjuicio de las demás formalidades 
exigidas por la ley en cada caso concreto. 
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De preservación: Consiste en que los contratos se celebran con el objetivo de ser cumplidos 
y, por lo tanto, salvo que la ley consagre lo contrario, las dificultades que se generen deben 
ser resueltas de tal forma que permitan que los contratos puedan producir los efectos 
jurídicos esperados, y no por el contrario, que estos pierdan validez o eficacia.  
 
Eficacia: Implica que los procesos contractuales necesariamente deben conducir a la 
obtención de un resultado, esto es, servir como instrumento para que la Institución cumpla 
sus funciones de docencia, proyección social, gestión académica e investigación, innovación 
o creación artística y cultural, que son las que definen su razón de ser. 
 
Eficiencia: Este principio implica que las autoridades que tienen la capacidad de 
comprometer a UNIMINUTO seleccionen y utilicen de manera racional los recursos para 
cumplir con los objetivos que se persiguen con los procesos contractuales. Por eso, en la 
celebración de los contratos, siempre debe tenerse presente la relación costo – beneficio, de 
tal forma que se propenda por maximizar el rendimiento o los resultados, con los menores 
costos posibles, lo que exige una planeación adecuada del gasto. 
 
Equivalencia de las prestaciones: En un acuerdo de voluntades las obligaciones a las que 
se comprometen cada una de las partes, deben ser simétricas o proporcionales y que 
satisfagan los intereses legítimos de cada una ellas y no afecten de manera inequitativa sus 
respectivos patrimonios.  
 
Por eso, si durante el surgimiento o ejecución de los contratos se presentan situaciones que 
afectan la proporcionalidad de las prestaciones debidas -esto es que las hagan 
excesivamente onerosas- los contratos deben ser ajustados con el fin de que atiendan a los 
intereses legítimos de las partes, y en caso de que esto no sea posible, habría la posibilidad 
de considerar la terminación de los respectivos contratos.  
 
Con fundamento en este principio, las autoridades que tienen la capacidad de comprometer 
a UNIMINUTO deben asegurar que las obligaciones que surjan de los contratos que celebre 
la Institución sean proporcionales y no generen una ventaja económica injustificada a favor 
de alguna de las partes contractuales.  

 
Así mismo, es importante adelantar en la etapa de planificación contractual los estudios 
necesarios, desde el punto de vista técnico y económico, y así evitar situaciones apremiantes 
que conduzcan a la celebración de contratos que tengan un impacto económico 
desproporcionado o negativo para la Institución. Finalmente, durante la ejecución de los 
contratos, deberá hacerse el respectivo seguimiento para prever situaciones que ocasionen 
mayores sobrecostos y que dificulten el cumplimiento de las obligaciones debidas, con miras 
a adelantar las acciones que resulten pertinentes. 
 
Imparcialidad: Tiene aplicación en el momento en que UNIMINUTO selecciona a las 
personas con quien celebrará los contratos, en ejercicio de su autonomía de la voluntad. 
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La imparcialidad como principio conlleva a que las autoridades que tienen la capacidad de 
comprometer a UNIMINUTO deban: i) garantizar que la escogencia del contratista esté 
desprovista de todo tipo de consideración subjetiva, afecto o interés. De ahí la importancia 
de acatar las disposiciones contenidas sobre este aspecto en el Código de Ética y Buen 
Gobierno de la Institución; ii) asegurar que los procesos de selección se rijan por factores 
objetivos de escogencia definidos previamente, teniendo en consideración la capacidad 
jurídica y financiera, idoneidad y experiencia del contratista, así como las condiciones 
técnicas y económicas de las propuestas. Por eso, es responsabilidad de las Autoridades 
Generales de Dirección y Gobierno y de los órganos colegiados que participen en los 
procesos de selección garantizar que el contratista seleccionado se elija cumpliendo las 
disposiciones internas de la Institución y corresponda a la mejor opción en servicio, precio, 
oportunidad y calidad; iii) del mismo modo, asegurar que dichos factores se encuentren 
previamente definidos al momento de iniciar el proceso precontractual en aras de garantizar 
la transparencia y selección objetiva y; iv) adelantar previamente a la celebración del 
contrato, un trabajo de análisis y planeación que permita concluir que el mismo tiene como 
único propósito apoyar a la Institución en el cumplimiento de sus funciones sustantivas. 

 
Principio de las cargas: Hace referencia a las cargas que deben asumir las personas cuando 
celebran un contrato. En sentido estricto, no son obligaciones propiamente dichas por 
cuanto su inobservancia no se constituye en un incumplimiento del contrato; sin desconocer 
que, en determinados casos, puede generar consecuencias adversas para quien las omite. 

 
Así, para la gestión contractual institucional, las autoridades que tienen la capacidad de 
comprometer a UNIMINUTO -a través de sus respectivas áreas jurídicas y financieras- 
deberán atender las siguientes cargas:  

 
a) De legalidad: Implica analizar el tipo de contrato que se requiere celebrar, los 

requisitos que exige el ordenamiento jurídico para su perfeccionamiento y los 
principales efectos que este generaría. No cumplir con esta carga puede: i) ocasionar 
dificultades en la ejecución de los contratos u ii) obtener resultados jurídicos no 
deseados. 

b) De claridad: Aplica al momento de elaborar la minuta de los contratos, y está 
orientada a que debe procurarse el empleo de una terminología que sea clara -no 
solo para UNIMINUTO- sino para terceras personas. Se debe tener presente que de 
conformidad con lo establecido en el artículo 1624 del Código Civil, las cláusulas 
ambiguas se entenderán contra quien las redactó, y si no se sabe quién lo hizo, se 
interpretarán a favor del deudor.  

c) De conocimiento: Consiste en tener claridad del contexto en el cual se celebran y 
ejecutan los contratos de UNIMINUTO.  

 
Relatividad de los contratos: Tiene su fundamento en el artículo 1602 del Código Civil y 
consiste en que, por regla general, los contratos solo generan derechos y obligaciones a las 
partes que han intervenido en su celebración. Por lo mismo, los terceros -que son todas las 
demás personas que no intervienen en la celebración del contrato- en principio, no se verán  
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beneficiados ni afectados por los efectos jurídicos que ocasione el contrato y, en 
consecuencia, su patrimonio no se compromete para asegurar el cumplimiento de las 
obligaciones que asuman las partes. 
 
Es importante que, durante la etapa precontractual, las autoridades que tienen la capacidad 
de comprometer a UNIMINUTO tengan certeza sobre la persona (natural o jurídica) con 
quien se quiere celebrar el negocio jurídico y, en ese orden de ideas, verifiquen su moralidad 
y buen nombre, capacidad jurídica, su capacidad financiera y patrimonio (particularmente 
en contratos de mayor cuantía), pues una vez perfeccionado el contrato, es a este al único a 
quien en principio le serán exigibles las obligaciones contraídas.  
 
Responsabilidad demostrada: Las autoridades que tienen la capacidad de comprometer a 
UNIMINUTO, tiene la obligación de: i) adoptar las medidas apropiadas para cumplir sus 
obligaciones legales sobre tratamiento de datos personales; y ii) estar en capacidad de 
evidenciar el correcto cumplimiento de sus deberes ante las autoridades y los titulares de 
los datos cuando se requiera. Para el efecto, se debe contar con herramientas idóneas que 
garanticen el cumplimiento de la política de tratamiento de datos personales de la 
Institución; igualmente, se deberán fijar mecanismos que establezcan la rendición de 
cuentas de los responsables del tratamiento de la información.  
 
Sostenibilidad: Las autoridades que tienen la capacidad de comprometer a UNIMINUTO 
deberán precaver y verificar que la celebración de contratos y convenios se haga en el marco 
de la sostenibilidad financiera de la Institución, con el fin de que los compromisos que se 
asuman puedan ser respaldados con el patrimonio de la Institución, sin que se ponga el 
riesgo su normal funcionamiento.  
 
Además de los principios anteriormente mencionados, la actividad contractual de la 
Institución deberá estar acorde con los postulados y principios generales de “EL MINUTO 
DE DIOS”, cuyo mensaje y filosofía es el mensaje de Cristo en el evangelio, el pensamiento 
social de la iglesia y la espiritualidad Eudista. 
 
En el mismo sentido, este Manual incorpora los principios de gestión desarrollados por el 
Reglamento Orgánico de UNIMINUTO, en particular los relacionados con la visión de 
Sistema, actitud ética, transparencia, descentralización regulada, buen gobierno, gestión 
eficiente y sostenible, responsabilidad y rendición de cuentas, los cuales deberán ser tenidos 
en cuenta por todas las unidades y autoridades que tienen la capacidad de comprometer a 
la Institución, en todas las etapas de la gestión contractual, como criterios de interpretación 
y de aplicación integral.  
 
Resulta fundamental que en la actividad y gestión contractual se tenga en cuenta el espíritu 
de servicio a la comunidad, de conformidad con lo estipulado en el presente manual, en el 
Código de Ética y Buen Gobierno de UNIMINUTO y en las demás normas internas 
concordantes. 



 

8 
 

2.2. Conflicto de intereses 
 
Al momento de iniciar el proceso de contratación en UNIMINUTO, es importante 
identificar si existen situaciones que puedan interferir en la toma de decisiones. Se entiende 
por conflicto de interés “…la incompatibilidad que se presenta ante una situación específica en la 
que el beneficio personal que puede llegar a obtener una persona vinculada con UNIMINUTO 
colisiona con los deberes y obligaciones que ostenta en la Institución…”. 

El Código de Ética y Buen Gobierno1, define el proceder en caso de conocer la existencia de 
un conflicto de interés a nivel de la Institución. 

2.3. Régimen de inhabilidades e incompatibilidades 

Aunado a lo mencionado respecto del conflicto de intereses, es menester que, al momento 
de iniciar el proceso de contratación de bienes y servicios, se verifique la existencia o no de 
una causal de inhabilidad o incompatibilidad, por parte del futuro contratista. 

En ese sentido, se entiende como inhabilidad toda situación de hecho previa, establecida 
legalmente que impide que una persona natural o jurídica suscriba un contrato u orden de 
compra o servicio con UNIMINUTO, en razón a una sanción previamente impuesta por 
autoridad competente (penal, disciplinaria, contravencional, correccional)  

En los casos donde UNIMINUTO actúa como contratista, cooperante o asociado de 
entidades estatales, se acatarán las causales de inhabilidades establecidas en nuestro 
ordenamiento jurídico.  
 
Respecto de las incompatibilidades se producen cuando una persona natural o jurídica 
suscribe un contrato u orden de compra o servicio con UNIMINUTO y en el periodo de 
ejecución del contrato, se evidencia que dicha persona es objeto de una sanción impuesta 
por una autoridad competente (penal, disciplinaria, contravencional, correccional) o las 
situaciones contempladas en el Código de ética y bueno gobierno de la Institución. 
 
En estos casos el contratista tendrá la obligación de ceder o renunciar al contrato desde el 
momento que la condición de limitaciones es detectada y decretada por autoridad 
competente. 

3. RESPONSABLES DE LOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN  
 
En el proceso de contratación intervienen todas las áreas que tienen la necesidad de cubrir 
un servicio, adquirir un bien o realizar un relacionamiento que busque aunar esfuerzos con 

 
1 Código de Ética y Buen Gobierno: https://portalweb-uniminuto.s3.us-east-
1.amazonaws.com/activos_digitales/DocInstitucionales/Lineamientos%20y%20Manuales/Acu308CodigoEtic
aBuenGobierno.pdf 
 

https://portalweb-uniminuto.s3.us-east-1.amazonaws.com/activos_digitales/DocInstitucionales/Lineamientos%20y%20Manuales/Acu308CodigoEticaBuenGobierno.pdf
https://portalweb-uniminuto.s3.us-east-1.amazonaws.com/activos_digitales/DocInstitucionales/Lineamientos%20y%20Manuales/Acu308CodigoEticaBuenGobierno.pdf
https://portalweb-uniminuto.s3.us-east-1.amazonaws.com/activos_digitales/DocInstitucionales/Lineamientos%20y%20Manuales/Acu308CodigoEticaBuenGobierno.pdf


 

9 
 

entidades o instituciones externas. Es por ello por lo que resulta indispensable que se realice 
la planeación anual de la contratación o aprovisionamiento, de acuerdo con el presupuesto 
previamente aprobado por las instancias correspondientes al interior de UNIMINUTO. 
 
Para un correcto seguimiento a la ejecución de los contratos celebrados se designará un 
supervisor, quien validará la ejecución y liquidación del contrato, cuando proceda. 
 
Aunado a lo anterior, en UNIMINUTO existen niveles de aprobación y aval previos a la 
celebración de los contratos, teniendo en cuenta criterios como su naturaleza y cuantía. 
 
El Comité Nacional de Compras de Bienes y Servicios y los Comités de Compras de Bienes 
y Servicios de Sedes (rectorías), son los órganos colegiados que, en primera instancia, están 
encargados de orientar y avalar la contratación de la Institución, en atención a las 
modalidades existentes. 
 
Los citados Comités tienen como fin garantizar el cumplimiento de todos los lineamientos 
y disposiciones internas aplicables, en materia de contratación. En cumplimiento de sus 
funciones atenderán los principios establecidos en los Estatutos, el Reglamento Orgánico, 
Código de Ética y Buen Gobierno y demás normativa interna.  
 
Adicionalmente, en los Estatutos y el Régimen de Atribuciones y Delegaciones de la 
Institución, se encuentran los órganos de dirección y gobernanza de UNIMINUTO, quien 
también deben avalar, según su competencia. Lo anterior significa que el presente Manual 
debe interpretarse, en consonancia con las normas internas citadas. 
 
3.1. Comités de Compras de bienes y servicios (Nacional, Corporativo y de Sedes) 
 
De acuerdo con las modalidades de contratación y la organización como Sistema, al interior 
de la Institución, a nivel corporativo y de Rectorías, los Comités están encargados de otorgar 
los avales correspondientes para iniciar los procesos de contratación. En el evento que el 
Comité Nacional de Compras de Bienes y Servicios considere que los temas a tratar implican 
un conocimiento especializado que no se encuentre instalado en las áreas técnicas de 
UNIMINUTO, podrá contratar expertos técnicos para que emitan un concepto de 
recomendación sobre la decisión a tomar. Los Comités de Compras de Bienes y Servicios, a 
nivel nacional y de sedes, tienen las siguientes funciones:  

 
a. Orientar la contratación de bienes y servicios, asegurando el cumplimiento de los 

lineamientos generales en materia de contratación.  
b. Avalar la contratación de bienes y servicios que deba ser suscrita por el Rector 

General, los Vicerrectores Generales o los Rectores de las Sedes, según su nivel de 
atribuciones. 

c. Realizar el análisis de las ofertas presentadas por los proveedores de bienes y 
servicios y avalar su adquisición o emitir su concepto de rechazo, de conformidad 
con los intereses y necesidades de UNIMINUTO.  
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d. Difundir la normativa y los procedimientos relacionados con la contratación a nivel 
interno en UNIMINUTO, así como de los proveedores. 

e. Sugerir políticas para la optimización de la contratación de bienes y servicios en la 
Institución.  

f. Actuar con transparencia y diligencia, asegurando el cumplimiento de las 
disposiciones contenidas en el Código de Ética y Buen Gobierno, reglamentos y 
demás procedimientos establecidos en UNIMINUTO. 

 
Adicionalmente, el Comité Nacional de Compras de Bienes y Servicios tiene la siguiente 
función: 

a. Dar su concepto y aval previo en las modalidades que así lo requieran para la 
adquisición de bienes y servicios que se adelanten, a nivel de servicios corporativos. 

 
Los Comités están conformados por los siguientes servidores: 
 

El Comité Nacional de Compras de Bienes y 
Servicios: 

 

Comités de Compras de Bienes y Servicios de 
Sedes y Servicios Corporativos 

 
a. El Vicerrector General de Servicios 

Integrados, quien lo preside.  
b. Un Rector de Sede designado por el 

Rector General.  
c. El Secretario General. 
d. El Director de Planeación y Calidad. 
e. El Director Jurídico. 

Para Rectorías 
a. El Rector de la Sede quien lo preside. 
b. El Vicerrector o Director Administrativo y 

Financiero de la Sede.  
c. El Secretario de Sede.  
d. El Director de Planeación de la Sede. 
e. El Vicerrector o Director Académico y de 

asuntos estudiantiles de la Sede.  
 

Para Servicios Corporativos  
a. El Vicerrector General de Servicios 

Integrados, quien lo preside  
b. El Director Administrativo de Servicios 

Integrados 
c. El Director Jurídico. 

 
Los miembros de los Comités deberán informar, de manera previa, cualquier situación de 
Conflicto de Interés, de acuerdo con lo establecido en el Código de Ética y Buen Gobierno 
de UNIMINUTO, a efectos de ser excluidos de la decisión correspondiente. El presidente 
del Comité designará un colaborador que reemplace para el caso correspondiente al 
miembro del Comité que se encuentra en dicha situación. Cuando la naturaleza de los temas  
a tratar así lo exijan, podrán asistir invitados al Comité, de acuerdo con la solicitud expresa 
de cualquier de sus miembros. Los invitados tendrán derecho a voz, pero sin voto.  
 
La representación en los comités es indelegable, no obstante, en caso de ausencia temporal 
se podrá delegar en otro miembro del cuerpo colegiado. Así las cosas, un miembro no podrá 
emitir más de dos votos frente a la toma de una decisión. 
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Los Comités se reunirán cuando las necesidades de la Institución, a nivel corporativo o de 
cada una de las sedes así lo requieran y de todas las sesiones se dejará constancia en acta 
suscrita por el Presidente y el Secretario del Comité. 
 
3.2. Secretaria Técnica de los Comités 
 
Para el correcto funcionamiento de los Comités, se establece una secretaria técnica, a cargo 
de: 
 

Comité Nacional de Compras de Bienes y 
Servicios 

Comités de Compras de Bienes y Servicios 
de Sedes, y de Servicios Integrados 

 
 
Director administrativo de la Vicerrectoría de 
Servicios Integrados, quien tiene voz, pero no voto. 
 

Rectorías:  
 
Coordinador o líder de la Unidad de Compras 
o quien haga sus veces, tiene voz, pero no voto. 
 
En Servicios Corporativos: 
 
Coordinador Unidad de Compras de Servicios 
Integrados, tiene voz, pero no voto. 
 

 
De igual manera participará en los Comités, un representante de la auditoría interna, quien 
tendrá derecho a voz, pero no voto.  
 
Los Secretarios de los Comités tienen las siguientes funciones: 
 

a. Convocar con la debida antelación a los miembros del Comité a las sesiones que se 
desarrollarán. Las sesiones podrán adelantarse de manera presencial o mediadas por 
la tecnología.  

b. Elaborar el orden del día de cada sesión y enviarlo de manera anticipada a los 
miembros del Comité con los soportes correspondientes para su revisión.  

c. Presentar las propuestas que serán objeto de análisis y revisión en las sesiones del 
Comité, con un breve resumen de las condiciones de calidad, oportunidad, servicio 
y precio.  

d. Informar al Comité sobre la existencia o no de contratos previos y el objeto de estos, 
que se hayan realizado con los proveedores, cuyas ofertas sean objeto de evaluación 
por los miembros del Comité. 

e. Elaborar, suscribir y custodiar el acta de cada una de las sesiones del Comité, la cual 
deberá reflejar, de manera fidedigna, clara y justificada las razones para la toma de 
la decisión adoptada por el Comité, así como cualquier salvamento o constancia que 
manifieste alguno de sus miembros. 

f. Centralizar las comunicaciones y garantizar la difusión oportuna de toda la 
información entre los miembros del Comité. 
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3.3. Decisiones de los Comités: 
 
En los análisis efectuados por los Comités para la selección de los proveedores de la 
Institución se deberá considerar, entre otros, los siguientes elementos: justificación de la 
compra del bien o servicio, calidad, garantía, mantenimiento, precio, experiencia del 
proveedor, referencias, valores agregados, conveniencia financiera y beneficio operativo o 
comercial para UNIMINUTO. Los Comités deberán velar porque la decisión adoptada 
resulte ser las más favorable a la Institución y contribuya al logro de sus metas.  
 
Los Comités, podrán deliberar válidamente con la participación de la mayoría de sus 
miembros. Las decisiones se tomarán por la mayoría simple de los votos presentes. En caso 
de igualdad de votos, el empate será resuelto por el Presidente del Comité, quien deberá 
justificar su voto. 

4. REGÍMENES DE CONTRATACIÓN 
 
4.1. Regímenes aplicables en UNIMINUTO 
 
En atención a la naturaleza jurídica de UNIMINUTO, la actividad contractual que adelante 
la Institución se rige por el derecho privado y sus efectos estarán sujetos a la normativa de 
carácter civil y comercial.  
 
En consecuencia, el régimen contractual será el establecido en la legislación civil y comercial, 
incluyendo para el efecto los principios consagrados en la citada normativa, en cabeza de 
los representantes legales y apoderados de la Institución. 
 
Los procesos de contratación, a cargo de las autoridades que tienen la capacidad de 
comprometer a UNIMINUTO, se adelantarán según las competencias establecidas en los 
Estatutos de la Institución, en el Reglamento Orgánico y demás disposiciones internas que 
resulten aplicables.  
 
La extralimitación de atribuciones, al momento de la celebración de los actos y contratos 
podrán ser válidos en principio, pero solo vincularán personal y patrimonialmente al 
mandatario y no a UNIMINUTO, salvo que esta proceda a su ratificación.  
 
Es de anotar que los directivos que cuenten con atribuciones de contratación mediante el 
respectivo otorgamiento del poder especial otorgado por el Rector General deberán 
observar las disposiciones del Código Civil (artículos 2142 y siguientes) y del Código de 
Comercio (1262 y siguientes), según correspondan, las cuales regulan el contrato de 
mandato. 
 
Así, la citada normativa consagra ciertos deberes a cargo del mandatario, los cuales vale la 
pena señalar: i) debe abstenerse de delegar la gestión encomendada cuando ello haya sido 
prohibido expresamente, ii) debe informar con claridad y precisión que actúa a nombre del 
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mandante, de lo contrario, deberá responder personalmente por las obligaciones que asuma 
frente a terceros iii) también responderá personalmente cuando su gestión sobrepase las 
instrucciones o facultades que le ha dado el mandante.  
 
Lo anterior es plenamente aplicable a los directivos de UNIMINUTO, pues como se vio en 
precedencia, las actuaciones de estos apoderados deberán darse dentro del marco de las 
atribuciones y delegaciones otorgadas. La extralimitación en el ejercicio de sus 
competencias, así como la desatención de la normativa interna, podrá generar 
responsabilidad personal y patrimonial del apoderado por los daños y perjuicios que pueda 
causar a la Institución y a terceros por su actuación. 
 
4.1.1. Régimen de contratación de Personas Jurídicas 
 
A. Contratación con personas jurídicas vinculadas y donantes 

En el momento que se establezcan pagos a favor de fundadores, aportantes, donantes, 
vinculados, representantes legales y administradores, sus cónyuges o compañeros o sus 
familiares parientes hasta cuarto grado de consanguinidad o afinidad o único civil o 
entidades jurídicas donde estas personas posean más de un 30% de participación de la 
entidad en conjunto u otras entidades donde se tenga control, deberán “corresponder a precios 
comerciales promedio de acuerdo con la naturaleza de los servicios o productos objeto de la 
transacción”. Se recuerda a las autoridades que tienen la capacidad de comprometer a 
UNIMINUTO que el incumplimiento de lo anterior puede ser considerado como una 
distribución indirecta de utilidades y puede llevar consigo la exclusión de UNIMINUTO 
del Régimen Tributario Especial por el tiempo establecido en la ley. 
 
B. Contratación con personas jurídicas públicas nacionales 

UNIMINUTO, en el evento de considerar la necesidad de contratar con entidades públicas 
podrá invitarlas a los procesos de selección de proveedor. En ese sentido, salvo norma en 
contrario, la Entidad estatal deberá acogerse a lo consagrado en el presente Manual. 
 
C. Personas jurídicas Extranjeras 

La celebración de contratos con personas jurídicas extranjeras se realizará de conformidad 
con el presente Manual, en cumplimiento de la normativa nacional, en especial la tributaria 
y aquella que sea de estricto cumplimiento. 
 
D. De los Consorcios y Uniones Temporales 

En caso de que UNIMINUTO decida aunar esfuerzos y experiencia, para el desarrollo de 
un proyecto, a nivel privado o bien presentar una propuesta para la adjudicación, 
celebración y ejecución de un contrato estatal, existe la posibilidad de celebrar consorcios o 
uniones temporales. En cualquier caso, debe tenerse en cuenta que estas figuras actúan ante 
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el Estado como frente a terceros, a través de la persona natural que sea designada por los 
respectivos integrantes. Las partes responden de acuerdo con la figura jurídica elegida. 

 
Por último, teniendo en cuenta que en el documento de constitución se manifiesta un interés 
de asociación y se puede asumir el compromiso de realizar determinados aportes, para el 
caso puntual de UNIMINUTO, la suscripción de dicho documento estará a cargo del Rector 
General, acorde con lo dispuesto en el Régimen de Atribuciones y Delegaciones de la 
Institución. 
 
4.1.2 Régimen de contratación de Personas Naturales  

 
A. Personas naturales Nacionales 
 
La contratación por prestación de servicios se realizará teniendo en cuenta la normatividad 
nacional existente, en cuanto al régimen de salud, pensional, riesgos profesionales y demás 
aspectos que sean regulados. 
 
La suscripción del contrato deberá realizarse de manera previa a la prestación del servicio 
y su objeto no podrá corresponder a actividades que deban ser desarrolladas por los 
colaboradores vinculados por contrato de trabajo, así como tampoco actividades que, por 
disposiciones legales, deban ser contratadas laboralmente. 

La formalización del contrato estará sujeta a la verificación, por parte de UNIMINUTO en 
su calidad de contratante, de la afiliación y pago de los aportes al Sistema Integral de 
Seguridad Social (SGSS) en salud, pensión y ARL, en los términos de ley.  

En los contratos cuya duración sea superior a un mes (30 días), UNIMINUTO a través del 
área de Talento Humano correspondiente, realizará la afiliación a la ARL, de conformidad 
con la normativa vigente y los procedimientos internos existentes, como mínimo un (1) día 
antes del inicio de la ejecución del contrato, con el fin de asegurar la oportuna cobertura del 
contratista al Sistema de Riesgos Laborales. El pago de la cotización a este sistema está a 
cargo del contratista cuando la afiliación sea por riesgos I, II, o III; tratándose de riesgos IV, 
o V, el pago del valor de la cotización le corresponderá a UNIMINUTO. El contratista podrá 
escoger libremente su Administradora de Riesgos Laborales, debiendo afiliarse a una sola e 
informar a la Institución en caso de que previamente se encuentre afiliado al SGRL. Cuando 
surja una ampliación del contrato se debe notificar la novedad a Talento Humano para 
realizar el cambio de la cobertura ante la ARL. 

De igual forma, cuando el contrato supere los treinta (30) días, el contratista como 
documento necesario precontractual deberá presentar al inicio de la ejecución del contrato 
un certificado de examen pre ocupacional, el cual deberá haber sido expedido dentro de los 
tres (3) años anteriores a la suscripción del contrato. En todo caso, un mismo certificado 
podrá ser válido para todos los contratos que suscriba el contratista con la Institución.  
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En los contratos civiles de prestación de servicios que tengan como objeto la realización, por 
parte del contratista, de obras, invenciones y/o productos susceptibles de protección por el 
Régimen de Propiedad Intelectual, se deberá incluir la respectiva cláusula, a través de la 
cual se transfieran los derechos patrimoniales sobre los resultados, a favor de la Institución, 
en la medida necesaria para el ejercicio de sus actividades habituales, salvo pacto en 
contrario entre las partes.  

Finalmente, es importante que las autoridades que tienen la capacidad de comprometer a 
UNIMINUTO revisen y apliquen la normativa nacional e interna vigente, que determina 
los parámetros bajo los cuales es procedente la vinculación mediante contrato de prestación 
de servicios, de expertos nacionales e internacionales en las diferentes actividades de 
naturaleza académica o administrativa que desarrolla la Institución, de acuerdo con sus 
políticas de articulación e internacionalización 

En el evento que el futuro contratista cuente con vinculación laboral vigente con la 
Institución, se debe aplicar lo establecido en el Código de Ética y Buen Gobierno, respecto a 
los conflictos de interés.  
 
B. Personas naturales Extranjeras 
 
La vinculación de extranjeros por parte de UNIMINUTO está sujeta al cumplimiento de las 
normas migratorias en el Estado Colombiano que se encuentren vigentes al momento de 
iniciar el proceso de contratación, así como las directrices internas de UNIMINUTO. 
 
4.2. Regímenes excluidos  
 
4.2.1. Contratación Laboral 
 
La contratación laboral que realice UNIMINUTO se regirá en la normativa que exista para 
el efecto a nivel de la legislación correspondiente, esto es el Código Sustantivo del Trabajo 
(CST), con todas las normas que lo adicionen, modifiquen o complementen. 
 
En lo que tiene que ver con UNIMINUTO, las autoridades que tienen la capacidad de 
comprometerla deben atender los lineamientos y requisitos que establezca la Dirección de 
Talento Humano, y de manera especial lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo. 
 
4.2.2. Contratación Pública-Colombia Compra Eficiente SECOP I y II 
 
Como quiera que UNIMINUTO celebra contratos o convenios con las diferentes entidades 
estatales, en calidad de contratista, cooperante o asociado, el régimen aplicable será el 
establecido para cada caso concreto y en consideración con la entidad contratante o 
cooperante, por tanto se debe verificar si el negocio jurídico se realiza con entidades estatales 
excluidas del Estatuto de Contratación Estatal, las cuales por regla general y en ejercicio de 
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su autonomía, establecen manuales de contratación en los cuales consagran los 
procedimientos que surten para la elección de sus contratistas y la suscripción y liquidación 
de los respectivos contratos que celebran dentro del giro ordinario, por eso, es importante 
que en la contratación que adelante UNIMINUTO con estas entidades se tenga presente y 
se consulten dichos manuales, previo a la suscripción del negocio jurídico.  
 
UNIMINUTO, en la contratación con personas jurídicas públicas del orden nacional y 
territorial, sometidas al Régimen de Contratación Estatal, puede celebrar los diferentes 
contratos y convenios autorizados por la ley, a través de la plataforma dispuesta por el 
Estado para el efecto (Colombia Compra Eficiente SECOP I y II, o la que haga sus veces – 
Sistema Electrónico de Contratación Pública). La creación y administración de usuarios en 
dicho Sistema estará a cargo de la Dirección Jurídica, quien será la única responsable de 
gestionar la firma del Rector General y Representante Legal, y de adelantar todas las 
actuaciones relativas al mismo en nombre de la Institución.  
 
Es pertinente indicar que este sistema es público, razón por la cual las consultas y 
documentos relacionados con los procesos de contratación que las diferentes sedes y 
unidades de servicios corporativos requieran efectuar se podrán realizar y descargar, sin 
necesidad de contar con un usuario institucional inscrito en el mismo.  
 
Con el propósito de facilitar el cargue oportuno, correcto y completo de los documentos que 
se requieran aportar en un proceso de contratación, el correspondiente Secretario de Sede o 
líder del área de Servicios Corporativos deberá enviar a la Dirección Jurídica, en los tiempos 
previamente establecidos, a través de correo electrónico, los soportes organizados, conforme 
se establecen en los términos de referencia de la convocatoria pública, junto con los avales 
institucionales respectivos.  
 
Para aquellos negocios jurídicos que puedan ser suscritos por los Rectores de Sede, en virtud 
del Régimen de Delegaciones y Atribuciones (convenios con entidades públicas que no 
tengan cuantía) , pero requieren ser aprobados en la plataforma dispuesta por el Estado para 
la contratación, se deberá remitir a la Dirección Jurídica, la minuta o condiciones mínimas 
del negocio, de manera previa, a su aceptación en el Sistema Electrónico de Contratación 
Pública para la respectiva revisión y gestión de firma del Rector General y Representante  
 
legal de la Institución, como único inscrito en dicho Sistema. Lo anterior, con el propósito 
de mantener coherencia entre la aceptación en el Sistema y la minuta que se requiera 
suscribir. 
 
En los casos que, para la presentación de un proyecto, la entidad exija la suscripción de una 
carta de manifestación de interés, será necesario contar previamente con los avales 
requeridos por el Régimen de Atribuciones y de Delegaciones y acorde con la cuantía de 
este.  
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Frente al Registro Único de Proponentes (RUP), el cual es exigido por las entidades estatales 
para la celebración de contratos o convenios, en atención a la normativa actual este debe 
renovarse a más tardar el quinto (5) día hábil del mes de abril de cada año, de lo contrario, 
cesarán sus efectos.  
 
UNIMINUTO puede actualizar, modificar o suprimir la información consignada en el RUP 
en cualquier momento, para lo cual deberán anexar los documentos a que haya lugar.  
 
4.2.3. Contratación Pública con Entidades extranjeras 
 

La contratación que UNIMINUTO realice con entidades públicas extranjeras, en calidad de 
contratista, cooperante o asociado, se sujetará a la legislación del país de origen de la 
entidad. No obstante, lo anterior se propenderá para que la resolución de las controversias 
que puedan surgir en la ejecución del contrato se dirima bajo la legislación nacional. 

5. ETAPAS DE LA CONTRATACIÓN EN UNIMINUTO 
 
Para una correcta gestión contractual en UNIMINUTO se presentan las tres etapas de la 
contratación establecidas al interior de la Institución, que serán aplicables a las modalidades 
de contratación consagradas en el presente manual. En todas ellas deben aplicarse los 
principios contractuales arriba citados, en procura de proteger los intereses de 
UNIMINUTO.  
 
5.1. Etapa de Planificación contractual 
 
La etapa de planificación busca definir las necesidades de la Institución y así optimizar 
tiempos y recursos para la ejecución de las compras. En esta etapa participan todos los 
directores / Coordinadores Administrativos y Financieros de Sede y los responsables de las 
Unidades Académicas, Administrativas o de Apoyo de Sede de la Institución, quienes son 
responsables de la planificación de estas necesidades, con el fin de generar y radicar sus 
solicitudes de forma oportuna y a satisfacción.  
 
Previo a iniciar un proceso de contratación debe verificarse que se cuenta con los recursos 
necesarios para llevar a cabo el proceso. En caso de que efectivamente existan los recursos 
es menester de la unidad responsable hacer la apropiación presupuestal (en SAP), con el fin 
de asegurar que se cuenta con los recursos suficientes para respaldar las obligaciones que 
surjan para UNIMINUTO, como consecuencia de la suscripción del contrato. Sin esta 
apropiación, no es posible continuar con el trámite del respectivo contrato.  
 
Esta etapa contempla lo siguiente: 
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5.1.1. Identificación y Presentación de la Necesidad  
 
En todas las modalidades de contratación de UNIMINUTO, debe haber una justificación 
clara y expresa sobre la necesidad de celebrar el respectivo negocio jurídico.  Quien requiera 
el bien o servicio debe identificar cuál es la necesidad que desea suplir, incluyendo todos 
los aspectos que deban ser valorados al momento de selección del futuro contratista, en un 
primer momento de corte técnico y seguidamente financiero y legal. 

 
Identificado lo anterior, el área solicitante debe presentar de forma justificada la necesidad 
de celebrar un determinado contrato, ante el líder de la unidad responsable, con el fin de 
obtener la respectiva autorización y poder gestionar, a través del responsable administrativo 
ante el área de compras correspondiente, el inicio del proceso de selección. Lo anterior sin 
perjuicio de contar con las aprobaciones a que haya lugar dependiendo de la cuantía y del 
objeto del contrato.  
 
Por razones de eficiencia, oportunidad y conveniencia, se gestionarán a nivel nacional la 
contratación de los siguientes bienes y servicios: servicios e infraestructura tecnológica, 
papelería, dotación a colaboradores, diplomas, material bibliográfico y pedagógico (libros), 
tiquetes aéreos, servicios de seguridad y aseo, y las demás que llegaren a centralizarse 
mediante Resolución Rectoral.  
 
En los casos de bienes y servicios tecnológicos se deberá contar con el concepto previo 
favorable del Comité de Tecnología del Consejo de Fundadores. No obstante, lo anterior, en 
caso de evidenciarse la necesidad de compra de bienes y servicios de infraestructura 
tecnológica en una Rectoría que no implique una negociación a escala nacional, esta podrá 
adelantar el proceso, previo concepto favorable de la Dirección de Tecnología y Servicios de 
Información y de la Dirección Administrativa de Servicios Integrados.  
 
5.1.2. Etapa de peticiones de oferta (Cotizaciones) 
 
Una vez identificada y aprobada la necesidad, las Unidades Administrativas de las Sedes o 
de Servicios Corporativos, procederán a realizar las peticiones de oferta a los proveedores. 
Sin perjuicio de la existencia de proveedores ya registrados en los sistemas de información 
de UNIMINUTO, las unidades administrativas propenderán por la búsqueda de nuevos  
proveedores para de esta manera garantizar que UNIMINUTO cuente con las mejores 
ofertas que existan en el mercado al momento de iniciar el proceso de invitación. 
 
El proceso de petición de oferta se surtirá, de acuerdo con las modalidades de contratación 
establecidas al interior de UNIMINUTO, las cuales se han definido, según la cuantía de los 
contratos a suscribir como se establece en el presente Manual.  
 
En las modalidades de contratación abreviada y de menor cuantía se deberán verificar la 
experiencia de los oferentes y el cumplimiento de los requisitos legales definidos para la 
contratación. Para las demás modalidades, se evaluará el componente jurídico, técnico, y 
financiero, por parte de las áreas responsable.
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MODALIDADES 
DE 

CONTRATACION 

CUANTÍA  

No. MÍNIMO DE 
PETICIÓN DE 

OFERTA 
(COTIZACIONES) 

No. MÍNIMO DE 
COTIZACIONES 
/ PROPUESTAS 

COMPARABLES 

SOPORTE PRE CONTRACTUAL 
REQUERIDO 

DOCUMENTO DE 
FORMALIZACIÓN 
CONTRACTUAL 

ÓRGANO COLEGIADO QUE DEBE 
APROBAR 

CONTRATACIÓN 
ABREVIADA 

 HASTA 15 
SMLMV  2 1 COTIZACIONES  

ORDEN DE COMPRA O 
SERVICIOS (se le debe dar una 

autorización al Director 
administrativo y Financiero, 

por parte del Rector, y reporte 
al final del mes al Jefe 

inmediato  

N/A 

CONTRATACIÓN 
MENOR 

CUANTÍA 

MAYOR A 15 
SMLMV HASTA 

1.000 SMLMV 
4 3 COTIZACIONES- CUADRO 

COMPARATIVO  CONTRATO 

EN RECTORÍAS  
Menor a 600 SMLMV  

Comité de Compras de la Sede  
 

Mayor a 600 SMLMV 
Comité Compras Sede y  
Consejo Superior Sede 

.  
En SERVICIOS CORPORATIVOS 

Comité de Compras Servicios 
Corporativos 

CONTRATACIÓN 
MAYOR 

CUANTÍA 

MAYOR A 1.000 
SMLMV HASTA 

4.000 SMLMV 
5 3 

ACTA DEL COMITÉ DE COMPRAS EN LA 
QUE SE DEJE CONSTANCIA QUE SE SURTIÓ 
UN PROCESO INVITACIÓN PRIVADA Y SE 
ANEXEN LAS EVALUACIONES 
CORRESPONDIENTES, JUNTO CON EL 
CUADRO COMPARATIVO Y PLIEGO DE 
CONDICIONES 

CONTRATO   En SERVICIOS CORPORATIVOS 
Comité Nacional de Compras 

CONTRATACIÓN 
CUANTIA 
ESPECIAL  

MAYOR A 4.000 
SMLMV, en 

adelante 
5  3 

ACTA DEL COMITÉ DE COMPRAS EN LA 
QUE SE DEJE CONSTANCIA QUE SE SURTIÓ 
UN PROCESO INVITACIÓN PRIVADA Y SE 
ANEXEN LAS EVALUACIONES 
CORRESPONDIENTES, JUNTO CON EL 
CUADRO COMPARATIVO Y PLIEGO DE 
CONDICIONES 

CONTRATO  

En SERVICIOS CORPORATIVOS 
Comité Nacional de Compras  

Comité Económico  
 Consejo de Fundadores 

Nota: Para la determinación de la cuantía se tendrán en cuenta todos los impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar.  
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5.1.2.1 Contratación Abreviada 
 
La contratación abreviada aplicará para los contratos hasta 15 SMLMV, para lo cual la 
unidad administrativa de la Sede o del Sistema, según corresponda, deberá remitir la 
petición de oferta a dos proveedores y contar al menos una para suscribir la orden de 
servicios/orden de compra/contrato, según corresponda, debiéndose asegurar que dicha 
cotización esté acorde con las condiciones y precios que haya en el mercado y que la misma 
se ajuste a las necesidades y requerimientos de la Institución. 
 
Cuando se requiera formalizar el negocio jurídico a través de la suscripción de un contrato, 
este contará con el correspondiente aval del Comité de Compras de la Sede y deberá 
gestionarse, a través del sistema de información para la gestión contractual de 
UNIMINUTO. Para el caso de Servicios Corporativos será necesario el aval del Vicerrector 
General de Servicios Integrados. Lo anterior se realizará en consonancia con el sistema de 
información administrativa y financiera-SAP donde se establecen las aprobaciones 
correspondientes. 
 
Se requerirá la suscripción de un contrato en los siguientes casos:  
 

a. Cuando estén de por medio la producción de bienes inmateriales sujetos a la 
protección del Régimen de Propiedad Intelectual, o el suministro de información de 
naturaleza confidencial propiedad de UNIMINUTO. 

b. Cuando se trate de bienes o servicios con los que requiera contar UNIMINUTO y 
que deban ser acreditados en el marco de las condiciones de calidad de los 
programas académicos para su registro calificado.  

c. Cuando la duración del contrato supere un (1) mes.  
d. Cuando la ejecución del contrato por parte del contratista genere riesgos graves y 

previsibles que ameriten la toma de algún tipo de amparo. Dichos riesgos pueden 
estar referidos al mismo contratista (seguridad e integridad del Contratista); a la 
institución o a miembros de la comunidad académica (estudiantes, profesores o 
colaboradores administrativos); o a personas externas a UNIMINUTO. Entre los 
riesgos que deberán ser tenidos en cuenta están: los Riesgos físicos o psicológicos y 
Riesgos químicos, biológicos o ambientales, entre otros. El área jurídica 
correspondiente deberá efectuar el respectivo análisis del servicio a contratar, a fin 
de evaluar el riesgo.  

e. Cuando se pacten anticipos o pagos anticipados.  
f. Cuando se trate de un servidor de UNIMINUTO o de personas jurídicas o naturales 

extranjeras.  
 
La orden de servicio/compra no puede ser utilizada para actividades repetitivas en el 
tiempo, es decir, no se pueden prorrogar, ni realizar una nueva orden de servicio/compra 
con la misma persona y cuyo objeto es similar al anteriormente realizado. En este caso, se 
deberá suscribir el respectivo contrato.  
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El Director Administrativo de la Vicerrectoría de Servicios Integrados, y los Directores 
Administrativos y Financieros o quien haga sus veces en la Sedes, contarán con una 
delegación por parte del Vicerrector General de Servicios Integrados o el Rector de Sede, 
según corresponda, para formalizar la correspondiente orden de servicios/orden de 
compra, por lo cual al finalizar cada mes remitirá un reporte con el número de órdenes 
suscritas. Para dicho fin se establecerá internamente el procedimiento correspondiente. 
 
5.1.2.2 Contratación Menor Cuantía 
 
Esta modalidad de contratación se aplicará cuando el contrato sea mayor a 15 SMLMV y 
hasta 1.000 SMLMV, para lo cual, la unidad administrativa de la Vicerrectoría General de 
Servicios Integrados o de la Sede, según corresponda, deberá remitir petición de oferta 
mínimo a cuatro (4) y contar al menos con tres (3) cotizaciones que incluyan todos los 
aspectos técnicos y económicos que permitan su comparación y evaluación respectiva, como 
son: calidad, precio y oportunidad.  

Con base en lo anterior, el director administrativo de la Vicerrectoría de Servicios 
Integrados, o el Vicerrector/Director Administrativo y Financiero o quien haga sus veces en 
la Sede, según corresponda, garantizará que siempre haya como mínimo tres (3) 
cotizaciones con estas características, a efectos de asegurar la transparencia y objetividad en 
el proceso de selección. 

A nivel de Sedes, para la formalización del respectivo contrato, se requerirán previamente 
los avales consignados en el Régimen de Atribuciones y Delegaciones vigente al momento 
del inicio del proceso contractual. En el caso de Servicios Corporativos, se debe contar con 
el aval previo del Comité de Compras de Servicios Corporativos.  
 
5.1.2.3 Contratación Mayor Cuantía 
 
Esta modalidad de contratación se aplicará cuando el contrato sea mayor a 1.000 SMLMV y 
hasta 4.000 SMLMV, la Unidad administrativa de Servicios Integrados deberá adelantar una 
petición de oferta, vía correo electrónico institucional (comitedecompras@uniminuto.edu ), 
garantizando la pluralidad de oferentes. 
 
Para realizar la petición de oferta se enviará el respectivo pliego de condiciones en el que se 
definirán entre otras:  
 

- Los requisitos para presentar las ofertas. 
- Las etapas que se surtirán dentro del proceso de selección y sus respectivos plazos 

(cronograma del proceso).  
- Los criterios de evaluación y selección. 
- Los factores que otorgarán puntaje.  
- Las causales de inhabilidad o rechazo de la oferta. 
- Las condiciones para la celebración de la negociación, o la suscripción y ejecución 

del contrato, cuando corresponda. 

mailto:comitedecompras@uniminuto.edu
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Las ofertas presentadas se deberán evaluar desde el componente jurídico (Dirección 
Jurídica), técnico (área responsable solicitante del proceso) y financiero (área financiera de 
Servicios Corporativos).  
 
5.1.2.4 Contratación Cuantía Especial  
 
Esta modalidad de contratación se empleará para los contratos superiores a 4.000 SMLMV, 
para lo cual la unidad administrativa de Servicios Integrados realizará la petición de ofertas, 
enviando el respectivo pliego de condiciones, como ocurre con la contratación de mayor 
cuantía. 
 
5.1.2.5 Excepciones frente al uso de las modalidades contractuales  
 

A. Contratacion Directa 
 
Excepcionalmente, se podrá prescindir de las modalidades establecidas en los siguientes 
casos: 

- Por razones de conveniencia y oportunidad, debidamente soportadas por la unidad 
solicitante y avaladas por el Rector de la Sede, el Rector General, o el Vicerrector 
General funcional competente. 

- Cuando en el mercado solo exista un proveedor exclusivo o autorizado único por la 
casa matriz para la contratación del bien o servicio, previa comprobación de la 
situación. 

- En los contratos de prestación de servicios profesionales que solo puedan 
encomendarse a ciertas personas en razón a su perfil, idoneidad y calidades. 

- Cuando surtido un proceso de selección, el mismo se declare desierto.  
- Cuando el objeto a contratar consista en la afiliación o suscripción a redes de carácter 

estratégico para UNIMINUTO. 
- Para la adquisición de bienes y servicios que se efectúen, a través de las tarjetas de 

crédito. En estos eventos se deberá dar cumplimiento a los procedimientos internos 
establecidos.  

- Salvo la adquisición de bienes y servicios mediante tarjetas de crédito, las demás 
excepciones deberán estar debidamente soportadas, a través del aval 
correspondiente el Rector de la Sede, el Rector General, o el Vicerrector General 
funcional competente. 
 

B. Renovación de Contratos 
 

Los contratos que se efectúen en las Rectorías, en Servicios Corporativos y los suscritos a 
nivel centralizado, serán objeto de evaluación anual, a efectos de determinar su renovación  
por una única vez, sin que sea necesario realizar el proceso de contratación correspondiente, 
asegurando siempre las mejores condiciones para la Institución.  
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En el evento que la renovación implique un incremento del valor inicialmente pactado, por 
razones como la inclusión de nuevos servicios o cantidades, el incremento no podrá ser 
mayor al 120% del valor inicial del contrato, sin incluir las variaciones que se pueden 
generar por IPC, inflación, tasa de cambio, en otros.  
 
En caso de que el aumento del valor del contrato renovado implique un cambio en la 
modalidad de contratación inicialmente utilizada, será necesario contar con los respectivos 
avales de aprobación de los órganos colegiados que correspondan, según la nueva 
modalidad y el Régimen de Atribuciones y Delegaciones. Si la renovación no implica un 
cambio en la modalidad contractual utilizada inicialmente, no será necesario una 
ratificación de los avales previamente otorgados. 
 
Para proceder con la renovación de dichos contratos, el resultado de la evaluación del 
proveedor debe ser superior a 4. La evaluación estará a cargo de la Unidad de compras de 
la sede o de la Dirección administrativa de la Vicerrectoría General de Servicios Integrados, 
previo concepto del supervisor del contrato, según el caso. 
 
De acuerdo con el Régimen de Atribuciones y Delegaciones existente al interior de 
UNIMINUTO, los representantes legales y los apoderados son los autorizados para 
suscripción de los actos y negocios jurídicos al interior de la Institución. 
 
El fraccionamiento de contratos u operaciones con un mismo proveedor será considerado 
falta disciplinaria grave y dará lugar al inicio de un proceso disciplinario. 
 
En todas las modalidades de contratación, salvo la abreviada, es indispensable que, al 
momento de la solicitud de elaboración y suscripción del contrato, a través del cargue de 
los documentos en el sistema de información para la gestión contractual de UNIMINUTO, 
se suministren los documentos legales previamente requeridos al momento de la cotización 
y adicionalmente los avales de los órganos colegiados correspondientes que autorizan la 
celebración del negocio jurídico a celebrar. 
 
No se podrá seleccionar a ningún oferente ni celebrar un contrato cuando se encuentre 
incursos en cualquiera de las causales de incompatibilidad o conflicto de intereses, según lo 
establecido en el Código Ética y Buen Gobierno de la Institución. En el caso de evidenciarse 
las mismas estas deben ser comunicadas para tomar las medidas correspondientes, a fin de 
que no se afecten los intereses de UNIMINUTO. 
 

Cuando haya pluralidad de oferentes se debe seleccionar aquel que presente la oferta más 
favorable para la Institución. Por este motivo, se deberá evaluar la calidad del bien o servicio 
que está ofreciendo, el precio, las garantías que brinda, el valor agregado y las demás 
condiciones del mercado que deban ser tenidas en cuenta. 
 
Culminado el proceso de selección realizado por el área de compras correspondiente, esta 
área deberá verificar que el proveedor del respectivo bien o servicio se encuentre inscrito en 
el Registro de Proveedores (SAP) de UNIMINUTO, de no estar incluido, deberá tramitar la 
creación del proveedor en el sistema. 
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Cumplido lo anterior, se debe solicitar la elaboración del contrato, a través del sistema de 
información para la gestión contractual dispuesto para ello, la cual debe contener como 
mínimo, la siguiente información: i) tipo de contrato, ii) identificación del contratista 
(nombre completo, número de identificación o NIT, domicilio principal, nombre del 
representante legal -cuando aplique- y número de contacto), iii) objeto, iv) cuantía y forma 
de pago, v) obligaciones de las partes vi) plazo o vigencia y vii) indicación del colaborador 
que ejercerá las funciones de supervisor.  
 
La solicitud del contrato deberá ser remitida a la Dirección Jurídica, o a la Secretaría o área 
jurídica de la Sede, según corresponda, lo cual dependerá de la cuantía y de la naturaleza 
del contrato, de acuerdo con lo señalado en el Régimen de Atribuciones y Delegaciones de 
UNIMINUTO y demás normas internas. La elaboración, revisión y formalización del 
contrato se adelantará en los tiempos señalados, según procedimiento de gestión 
contractual.  

 
5.2.1. Contenido y cláusulas comunes a los contratos y convenios. 
 
A través del sistema de información para la gestión contractual utilizado por UNIMINUTO 
se cuenta con los contenidos y cláusulas mínimas que deben incluirse, según cada tipología 
contractual para que los mismos cumplan con los elementos de existencia, validez y eficacia.  
 
Sin perjuicio de lo anterior, los responsables en la elaboración de los contratos deben realizar 
una verificación frente al contenido y garantizar que, en el caso de realizar ajustes solicitados 
por el futuro contratista, los mismos no vayan en contravía de los intereses de 
UNIMINUTO, de la normativa colombiana e interna de la Institución. 

 

5.2.2. Tipologías de Contratos y Convenios 
 
De acuerdo con la necesidad identificada y posterior al ejercicio de valoración de las ofertas 
presentadas, se procederá a la elaboración del contrato o convenio, los cuales reflejarán las 
obligaciones para cada una de las partes.  
 
5.2.2.1 Contrato de Arrendamiento: 
 
El contrato de Arrendamiento es un acuerdo de voluntades mediante el cual, una de las 
partes –arrendador- permite a la otra –arrendatario- el uso y goce de un bien, a cambio del 
pago de un precio conocido como canon.  
 
Teniendo en consideración que UNIMINUTO celebra contratos de arrendamiento para el 
uso de espacios con fines educativos, es importante que las autoridades que tienen la 
capacidad de comprometer a UNIMINUTO recuerden que la infraestructura es una 
condición de calidad prevista por la Ley 1188 de 2008 y el Decreto 1075 de 2015, necesaria 
para el desarrollo de programas académicos.  
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En ese orden de ideas, para la celebración de este tipo de contratos, además de tener en 
cuenta la regulación civil o comercial aplicable, también se debe asegurar el cumplimiento 
de las normas que rigen la Educación Superior, lo que conlleva a que se deberá verificar, 
entre otros aspectos, que dicha infraestructura: 
 

i) Tenga la capacidad de atender, en condiciones adecuadas (de calidad) y seguras, 
la población estudiantil matriculada en los respectivos programas que pretenden 
ser allí desarrollados, de acuerdo con los términos y condiciones autorizadas por 
el Ministerio de Educación Nacional;  

ii) Cuente con medios educativos idóneos, espacios suficientes y acordes con la 
modalidad de los programas; 

iii) Cumpla con las normas relativas al uso del suelo (Permisos de autorización del 
uso del suelo para la actividad de educación o equivalentes y evidencias del 
cumplimiento de las normas vigentes de seguridad, accesibilidad y condiciones 
físicas como ventilación, iluminación, mobiliario, de acuerdo con el tamaño y 
características de la población que está vinculada a la institución) y, 

iv) Tenga definido un horario adecuado para el uso de este por UNIMINUTO, de 
tal forma que haya seguridad de que la Institución podrá desarrollar todas las 
actividades académicas programadas sin que puedan verse afectadas o 
interferidas por aquellas que ejecute el arrendador.  

 
Así mismo, se deberán observar las siguientes condiciones comerciales en el trámite del 
contrato de arrendamiento: Objeto del contrato (Espacio académico o administrativo; Uso 
de los espacios; Uso de suelo (para la actividad de educación o equivalentes) ; Estado del 
inmueble (impuestos, pago servicios públicos); Tipo de contraprestación (económica, 
adecuaciones, beneficios socio económicos, mantenimiento y/o activos); Responsable de los 
servicios de vigilancia, aseo y públicos; duración del contrato; Mejoras; Incrementos;  
Obligaciones contractuales  y Condiciones de terminación del contrato.    
 
Adicionalmente en este tipo de contratos se tendrán en cuenta lo siguiente: i) Para efectuar 
cualquier tipo de adecuación al predio se deberá contar previamente con la autorización del 
Arrendador; ii) No se podrá pactar la prórroga automática de los mismos. iii) Al momento 
de finalizar el contrato se deberá suscribir la correspondiente acta de entrega donde se deje  
 
constancia del estado actual del predio, y iv) En el evento que se considere la terminación 
anticipada del contrato se debe validar previamente con el área jurídica su conveniencia, 
alternativas y condiciones en que se debe efectuar la misma.  
 
Previo a realizar la solicitud de elaboración o revisión del negocio jurídico se debe 
diligenciar el formato dispuesto en Isolución denominado “Validación para uso de 
infraestructura física”, para su posterior envío por correo electrónico a la Profesional Junior 
de Administración de Espacios, adjuntando el certificado de uso de suelos, planos de 
distribución del inmueble y certificado de libertad y tradición actualizado no mayor a 30 
días, con el fin que se confiera la respectiva aprobación de las condiciones comerciales.  
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Los contratos de arrendamiento celebrados por UNIMINUTO en calidad de Arrendatario 
podrán renovarse sin limitación, siempre y cuando previamente se valide que las 
condiciones del negocio jurídico le sean más favorables a los fines e intereses de la 
Corporación Universitaria. Para la celebración de dichos contratos se deberá contar 
igualmente con la autorización previa del Consejo Superior de la Sede, como máximo 
órgano de dirección de la Rectoría, de conformidad con lo señalado en el Régimen de 
Atribuciones y Delegaciones.  
 

Cuando UNIMINUTO actúe en calidad de Arrendador no se requerirá de la autorización 
del Consejo Superior de la Sede, debiéndose observar siempre las condiciones mínimas 
establecidas por la Institución para la celebración del contrato. 
 
5.2.2.2 Otros tipos de contratos y convenios 
 

Acuerdo de Pago o Transacción: Es un negocio jurídico que busca la solución de 
controversias y se constituye como un medio excepcional, cuando no se ha celebrado el 
respectivo contrato en los tiempos y condiciones establecidas para ello.  
 
Para gestionar el respectivo Acuerdo de Transacción en UNIMINUTO, es necesario que se 
remita al área jurídica de la Sede o a la Dirección Jurídica, según sea el caso la siguiente 
información y documentos: 

1. Se justifiquen los motivos por los cuales la adquisición de bienes o servicios no se 
formalizó a través de un contrato, según lo señalado en el presente Manual de 
Contratación. 

2. Se remita el soporte respectivo (acta de entrega suscrita por quien corresponda) que 
dé cuenta del cumplimiento y recibo a satisfacción, por parte de UNIMINUTO, de 
las obligaciones a cargo del proveedor. 
 

Estos acuerdos serán firmados de manera exclusiva por el Rector General. 
 
Administración delegada: Acuerdo de voluntades mediante el cual, una de las partes por 
su cuenta contrata a la otra para que construya, mantenga, instale o realice cualquier obra 
material sobre un bien.  
 

De acuerdo con la definición del contrato, el contratante será el dueño de la obra, el 
responsable de su financiación y quien controla el desarrollo del proyecto; por su parte, el 
contratista se encargará de ejecutarla directa o indirectamente para lo cual, será el 
responsable de contratar y de realizar todas las actividades necesarias para lograr su 
culminación, lo que significa que será él y no el contratante quien asumirá, tanto las 
responsabilidades que puedan generarse de estas contrataciones y actuaciones, como 
también, todos los riesgos que con ocasión a la obra puedan presentarse. 
 

Asimismo, el contratista actúa con independencia y, en consecuencia, responde por los 
aspectos técnicos de la obra, concernientes al campo de la ingeniera y de la arquitectura, y 
especialmente por lo previsto en el artículo 2060 del Código Civil según la cual, deberá 
asumir el riesgo de ruina de la obra durante los diez (10) años siguientes a su entrega, por 
los problemas que haya podido tener el suelo o por los vicios de los materiales que haya 
adquirido y utilizado.  
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En este punto, es de advertir que el artículo 34 del Código Sustantivo del Trabajo establece 
una responsabilidad solidaria entre el contratante y contratista independiente por las 
obligaciones laborales que este incumpla en el marco de la ejecución de las labores 
contratadas. No obstante, es de aclarar que dicha solidaridad está condicionada a que la 
labor que ha sido encomendada al contratista tenga una relación directa con el objeto social 
del contratante.  
 
Lo anterior significa que a la luz del precitado artículo 34, en principio, no puede haber 
solidaridad por el incumplimiento de las obligaciones laborales que surjan como 
consecuencia o con ocasión de los contratos de administración delegada que suscriba 
UNIMINUTO en calidad de contratante, ya que la construcción, mantenimiento o 
instalación de obras no hacen parte del objeto misional de nuestra Institución.  
 
Por último, en los contratos de administración delegada suele ocurrir que el precio total sea 
variable dependiendo de la cantidad y las características de los servicios contratados. En ese 
orden de ideas, este precio puede tazarse de diferentes formas: i) a precio unitario; ii) costos 
reembolsables y porcentaje adicional; iii) costos reembolsables con beneficios limitado, o iv) 
costos reembolsables con beneficios limitados e incentivos. 
 
En cualquier caso, al igual que los contratos de obra, es indispensable que se discrimine el 
valor asociado a los conceptos de “administración”, “imprevistos” y “utilidades”, teniendo 
como referencia los valores y cantidades de obra que pretendan ser ejecutadas.  
 
Alquiler de espacio: Préstamo de uso de un espacio para múltiples actividades sin fines 
educativos (entre ellas ceremonias religiosas y de grado, reuniones de fin de año, clausuras, 
ponencias y demás eventos) para ser utilizados de forma temporal, es decir, horas, días o 
semanas, siempre y cuando el mismo no exceda de un (1) mes, sin que para ello se requiera 
aval del Consejo Superior de la Sede correspondiente.  
 
Carta de intención: Es una propuesta unilateral que una parte le entrega a otra, en la cual 
se contienen las condiciones en que se desarrollarán las negociaciones y las reglas de 
conducta o de comportamiento de los interesados durante la etapa gestacional del contrato, 
sin que esto implique, en todos los casos, una obligación de concluir el acuerdo final. En 
consecuencia, adquieren el carácter de no vinculantes, dado que no obligan a celebrar el 
contrato definitivo. 
 

Cesión de derechos patrimoniales: Negocio jurídico mediante el cual, el titular de un bien 
inmaterial transfiere total o parcialmente los derechos patrimoniales que tiene sobre el 
mismo. Puede ser a título gratuito u oneroso. Se diferencia del contrato de licencia, porque 
aquí el cesionario adquiere la titularidad de los derechos patrimoniales sobre el bien 
inmaterial.  
 
Concesión mercantil: En virtud de este negocio jurídico, el empresario que actúa como 
concedente, autoriza a otro, denominado concesionario, la comercialización de sus 
productos o la prestación de sus servicios, por un periodo y en un territorio determinado, a 
cambio de una retribución pecuniaria. 
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La concesión mercantil se caracteriza porque el concesionario está sujeto a la organización, 
coordinación, así como a los controles que imponga el concedente. Además, cuando el 
concesionario comercialice los bienes o servicios frente a los clientes, actuará a nombre 
propio y bajo su propio riesgo, sin que se vea comprometida la responsabilidad del 
concedente.  
 
Convenio de Asociación con entidades públicas: Tiene su fundamento en el artículo 355 
de la Constitución Política, en el artículo 96 de la Ley 489 de 1998 y en el artículo 5 del 
Decreto Ley 092 de 2017. Según las referidas disposiciones, UNIMINUTO puede asociarse 
con la Nación o entidades descentralizadas de cualquier orden (nacional, departamental, 
distrital o municipal) para que mediante la destinación de recursos públicos se impulsen 
programas y actividades de interés público contenidos en los respectivos planes de 
desarrollo.  

 
Para que UNIMINUTO pueda celebrar este tipo de convenios, se debe adelantar como 
etapa precontractual, un proceso competitivo por parte de las entidades del Estado, siempre 
que exista más de una entidad sin ánimo de lucro que esté desarrollando el programa o 
actividad que se pretende impulsar, cumpliendo con las fases previstas en el artículo 4 del 
Decreto Ley 092 de 2017. 
 
En tales casos, las entidades sin ánimo de lucro deben presentar sus respectivas ofertas y 
acreditar las pruebas que acrediten su experiencia e idoneidad para la ejecución del objeto 
del convenio.  
 
No habrá necesidad de adelantar el proceso competitivo cuando se trate de “actividades 
artísticas, culturales, deportivas y de promoción de la diversidad étnica colombiana, que solo pueden 
desarrollar determinadas personas naturales o jurídicas, condición que debe justificarse en los 
estudios y documentos previos” (artículo 4 ibidem). 
 
De igual forma, el artículo 5 del Decreto Ley 092 de 2017 establece que no habrá necesidad 
del proceso competitivo, cuando la entidad sin ánimo de lucro comprometa recursos en 
dinero para la ejecución de las actividades que están a cargo de la entidad estatal, en una 
proporción no inferior al 30% del valor total del convenio. Si hay más de una entidad sin 
ánimo de lucro interesada en hacer el aporte en igual proporción, la entidad estatal deberá 
hacer una evaluación objetiva y seleccionar la entidad sin ánimo de lucro que por su 
capacidad y condiciones sea la más idónea para la ejecución de las actividades 
encomendadas.  

 
Es de aclarar que, en el marco de estos convenios de asociación, se puede acordar que las 
entidades sin ánimo de lucro realicen sus aportes en especie, sin embargo, en este caso, la 
entidad estatal deberá adelantar el respectivo proceso competitivo.  

 
Ahora bien, sin perjuicio de los requisitos legales que deben cumplir las entidades estatales 
para la celebración de este tipo de convenios, es importante que las autoridades que tienen 
la capacidad de comprometer a UNIMINUTO tengan en cuenta algunos aspectos sobre su 
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procedencia: i) los programas y actividades que se pretendan impulsar a través del convenio 
deben tener conexidad con las metas previstas en el Plan Nacional de Desarrollo definido 
por el Gobierno nacional, o en los planes de desarrollo que expidan las entidades 
territoriales, y atender a una finalidad estrictamente altruista y benéfica de interés público 
ii) dichos programas y actividades deben corresponder a los que ordinariamente desarrolla 
la entidad sin ánimo de lucro, y frente a las cuales, es que tiene experiencia y reconocida 
idoneidad; iii) asimismo, la respectiva entidad estatal debe tener competencia para asignar 
partidas presupuestales destinadas a financiar o cofinanciar los correspondientes 
programas y actividades; iv) las entidades sin ánimo de lucro deben estar inscritas en el 
SECOP. Además, todos los documentos contractuales deben quedar publicados en dicho 
sistema, al igual que la información relativa a los subcontratos que se suscriban para cumplir 
con los programas y actividades; v) las entidades sin ánimo de lucro no requieren inscribirse 
en el Registro Único de Proponentes (RUP); vi) el convenio, antes de su suscripción, debe 
contar con la autorización expresa del representante legal de la entidad estatal. Dicha 
competencia de autorización no puede ser delegada en otro funcionario de la respectiva 
entidad y vii) el convenio no puede tener como objeto la simple adquisición de bienes y 
servicios a favor de la entidad estatal, pues en estos casos habrá que sujetarse al régimen 
previsto en la Ley 80 de 1993 y demás normas concordantes. Por consiguiente, estos 
convenios únicamente pueden consistir en el impulso de programas previstos en el Plan de  
Desarrollo de la entidad y actividades de interés común, sin que pueda haber una 
contraprestación directa a favor de la entidad estatal. 
 
Convenios de Desarrollo de programas académicos: Tiene su sustento en el Decreto 1075 
de 2015 y su propósito es que las Instituciones de Educación Superior aúnen esfuerzos para 
el desarrollo de programas académicos.  
 
Con base en lo anterior, tenemos que dichos convenios pueden celebrarse previo a la 
obtención del registro calificado, caso en el cual, en la solicitud se deberá dar cuenta de la 
celebración del convenio; o también, el convenio puede celebrarse durante el desarrollo de  
los programas lo que implicará la necesidad de hacer una modificación al registro calificado 
que deberá ser autorizada por parte del Ministerio de Educación Nacional. 

 

En cualquier caso, las autoridades que tienen la capacidad de comprometer a UNIMINUTO 
deben precaver que este tipo de convenios que celebre UNIMINUTO regule los elementos 
esenciales de que trata el artículo 2.5.3.2.5.4. del Decreto 1075 de 2015, o el que haga sus 
veces, estos son: a) El objeto del convenio específico y su relación con el desarrollo del 
programa académico; b) El régimen de responsabilidad de las instituciones en relación con 
aspectos de orden académico, como la titularidad y el otorgamiento de los respectivos 
títulos; c) Los compromisos de la institución o instituciones en el seguimiento y evaluación 
del programa académico; d) Los reglamentos, o su equivalente, de estudiantes y de 
profesores aplicables a los estudiantes y profesores del programa; e) Los mecanismos y 
estrategias para el desarrollo conjunto de los procesos de diseño y gestión de las actividades 
académicas del programa; f) Las obligaciones de la Institución o instituciones en cuanto al 
intercambio de servicios docentes e investigativos; g) La responsabilidad sobre los 
estudiantes, en caso de terminación anticipada del convenio; h) La responsabilidad sobre la 
información y los datos obtenidos durante el desarrollo del programa y en caso de 
terminación del convenio. 
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Además, deberá contemplar al menos lo siguiente: i) Identificación del programa, 
metodología y su lugar de desarrollo; ii) Régimen de autoridades de gobierno; iii) Normas 
internas a las cuales estarán sometidos los estudiantes; iv) Vigencia del convenio.  

 
Por último, es viable que UNIMINUTO celebre convenios para el desarrollo de programas 
académicos con instituciones de educación superior extranjeras. Sin embargo, en estos 
casos, será UNIMINUTO la única titular del correspondiente registro calificado y 
responsable de graduar a los estudiantes, sin perjuicio de que en el título académico se 
mencione la participación de la Institución extranjera. 

 
Convenios Docencia – Servicio: Se fundamentan en el artículo 13 de la Ley 1164 de 2007 y 
en el Decreto 780 de 2016, y tiene como finalidad garantizar que en los programas 
académicos del área de la salud la Institución de Educación Superior cuente con escenarios 
de práctica para sus estudiantes en instituciones prestadoras o aseguradoras de servicios de 
salud, instituciones de servicios de investigación o espacios comunitarios que intervienen 
en la atención integral en salud de la población.  
 
Vale la pena anotar que la relación docencia – servicio es un requisito adicional que debe ser 
demostrado para el otorgamiento y la renovación del registro calificado de programas 
académicos del área de la salud, el cual es valorado por el Ministerio de Educación Nacional 
y por la Comisión Intersectorial para el Talento Humano en Salud.  
 
Por último, las autoridades que tienen la capacidad de comprometer a UNIMINUTO deben 
precaver que este tipo de convenios que celebre UNIMINUTO regule los elementos 
esenciales de que trata el artículo 2.7.1.1.10 del Decreto 780 de 2016, a saber: i) objeto del 
convenio; ii) vigencia del convenio, la cual no podrá ser inferior a 10 años; iii) deberes y 
responsabilidades de forma clara y precisa de las partes en las áreas académica, científica, 
de servicios, financiera y administrativa; iv) instancias, mecanismos y procesos de 
coordinación, control y solución de diferencias; v) garantías para usuarios, estudiantes y 
docentes y responsabilidades de las partes intervinientes frente a las mismas; vi) causales 
de terminación de la relación docencia-servicio; vii) constitución de las pólizas de que trata 
el mismo decreto; viii) mecanismos de supervisión, así como los criterios y procedimientos 
de evaluación de las obligaciones adquiridas por las partes; y ix) formas de compensación o 
contraprestación que se deriven de la relación docencia-servicio, en caso de pactarse. 
 
Convenios especiales de cooperación para adelantar actividades científicas y 
tecnológicas, proyectos de investigación y creaciones tecnológicas: Tienen su fundamento 
en la Ley 29 de 1990, en el Decreto Ley 391 de 1991, en el Decreto 591 de 1991 y demás 
normas concordantes. De acuerdo con esta normativa, UNIMINUTO puede asociarse con 
la Nación o entidades descentralizadas de cualquier orden (nacional, departamental, 
distrital o municipal), para fomentar actividades científicas y tecnológicas que son de interés 
para ambas partes y para la sociedad.  
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Para la celebración de estos convenios, es importante que las autoridades que tienen la 
capacidad de comprometer a UNIMINUTO verifiquen que en el mismo se encuentren 
consagrados los aspectos que ordena el artículo 7 del Decreto Ley 391 de 1991, esto es: i) la 
definición de “la propiedad de todos los resultados que se obtengan y los derechos de las partes sobre 
los mismos”, y ii) “las obligaciones contractuales, especialmente de orden laboral, que asumen cada 
una de las partes”.  
 
Estos convenios deben quedar consignados por escrito y ser publicados en el diario oficial; 
requieren de apropiación y registro presupuestal en caso de que demanden la erogación de 
recursos públicos (artículo 8 del Decreto Ley 391 de 1991) y contienen una condición 
resolutoria tácita que se activa al finalizar el convenio, con lo cual, se deberán devolver al 
Tesoro Público los recursos girados por las correspondientes entidades oficiales que no 
hayan sido ejecutados en el desarrollo de las respectivas actividades científicas o 
tecnológicas.  
 
Convenios Específicos y derivados: las partes definen exactamente los deberes de conducta 
y actividades concretas a las que se comprometen, sin embargo, se diferencian en que los 
convenios derivados desarrollan y concretan los parámetros generales que fueron definidos  
previamente en un convenio marco, en cambio, los convenios específicos pueden celebrarse 
en ausencia de estos.  
 
Ahora bien, es de aclarar que nuestros convenios pueden versar sobre diferentes asuntos y 
celebrarse con diversos tipos de personas, instituciones o entidades (ya sean de derecho 
público o privado, nacionales o extranjeras), a pesar de ello, en cualquier caso, 
UNIMINUTO no celebra “convenios interestatales”, en razón a que no somos una entidad 
pública. 
 

Convenios Marco: las partes únicamente establecen compromisos e intenciones generales 
de cooperación. 
 
Convenios de Prácticas profesionales: Convenio a través del cual se efectúa la vinculación 
de estudiantes con los escenarios de práctica, sin que se constituya una relación de trabajo 
y las actividades que este desarrolla, deben versar sobre los asuntos establecidos por el 
programa académico respectivo, requiriéndose para esto la afiliación únicamente a la ARL, 
de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente al momento de iniciar la práctica. No 
obstante, el campo de práctica por mera liberalidad podrá reconocer algún tipo de auxilio 
económico o en especie al practicante. 
 
Convenios de Practica de Responsabilidad Social: Estos se celebran con las organizaciones 
públicas, privadas y del tercer sector con el propósito de facilitar el desarrollo de la Práctica 
en Responsabilidad Social realizada por todos los estudiantes de pregrado de 
UNIMINUTO, la cual forma parte del plan de estudios de los Programas Académicos y es 
un instrumento de la Proyección Social según lo determinado en su política. Dichas 
organizaciones son concebidas como escenarios que además de contribuir con la formación 
integral del estudiante, les propicia el reconocimiento de realidades sociales complejas, su 
lectura crítica y por lo tanto la construcción de alternativas que contribuyen con la 
transformación de dichas realidades.  Por ninguna razón, motivo o circunstancia las  
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Prácticas en Responsabilidad Social se realizarán sin que medie un convenio celebrado con 
la organización y que esté vigente.  
 
 Convenios de Voluntariado: Estos se celebran con las organizaciones públicas, privadas y 
del tercer sector con el propósito de desarrollar en ellas una labor voluntaria, de carácter 
desinteresado y en el marco de la solidaridad y la cual es realizada por estudiantes, 
egresados, colaboradores y en general por aquellas personas que se identifican con la Obra 
Social de El Minuto de Dios.  Para la realización de la acción voluntaria siempre se requiere 
la celebración de un convenio con una organización, en el cual se estipulará que la relación 
entre las partes es netamente voluntaria, ad honorem, que no genera ningún tipo de relación 
contractual ni laboral entre los voluntarios y la organización donde este se realiza y, por lo 
tanto, tampoco la genera con UNIMINUTO. 
 
Edición: Es una forma de licencia por medio de la cual el autor, o sus causahabientes o 
derechohabiente, autorizan a una persona llamada editor, el derecho de reproducir, publicar 
o difundir su obra artística, científica o literaria, a cambio de una remuneración 
determinada, y este se obliga a producirla, publicarla y difundirla por su cuenta y riesgo.  
 
Financiamiento para las actividades de ciencia y tecnología: Tiene su fundamento en el 
artículo 8 del Decreto 591 de 1991. A través de esta figura, la Nación o entidades 
descentralizadas de cualquier orden (nacional, departamental, distrital o municipal) 
invierten recursos públicos para que el contratista desarrolle actividades científicas o 
tecnológicas. Se trata de un tipo contractual especial, en el sentido de que el contratante es 
una entidad pública y, por ende, se rige por lo dispuesto en el Decreto 591 de 1991 y en lo 
no previsto, por lo establecido en la Ley 80 de 1993 y demás normas concordantes. Por esa 
razón, con fundamento en la citada normativa, es importante señalar que este contrato 
puede celebrarse bajo la modalidad de la contratación directa y requiere para su 
perfeccionamiento que quede consignado por escrito.  
 
Memorando de Entendimiento: Es un Acuerdo bilateral que contiene las condiciones en 
que se desarrollarán las negociaciones y las reglas de conducta o de comportamiento de los 
interesados durante la etapa gestacional del contrato y busca garantizar la seriedad de las 
tratativas en curso.  
 
Obra por encargo: Negocio jurídico mediante el cual, a cambio de una remuneración, el 
autor se compromete a crear una obra, la cual será utilizada en la forma y con los alcances 
que se estipulen.  
 
Prestación de servicios: Se define como aquel negocio jurídico mediante el cual, una de las 
partes se compromete a la ejecución de una o varias obras o la prestación de servicios en 
beneficios de terceros, por un precio determinado, asumiendo todos los riesgos inherentes 
a la prestación, disponiendo de sus propios medios, y con libertad y autonomía técnica y 
directiva. 
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Transporte: Negocio jurídico que celebran el remitente (ya sea que obre por cuenta propia 
o ajena) y el transportador, por virtud del cual este, a cambio de un precio, se obliga a 
conducir de un lugar a otro, por determinado medio (aéreo, terrestre o fluvial) y en el plazo 
fijado, personas o cosas y a entregarlas al destinatario en el estado en que las reciba, las 
cuales se presumen en buen estado, salvo constancia en contrario (artículos 981, 982 y 1008 
del Código de Comercio).  
 
5.2.3. Determinación de Garantías  
 
Para los contratos que, por su naturaleza, la especialidad de su objeto o las condiciones de 
pago pactadas impliquen un riesgo mayor para la Institución, según concepto del área 
jurídica correspondiente, se solicitará la constitución de pólizas a favor de UNIMINUTO, 
las cuales deberán ser expedidas por una compañía aseguradora legalmente establecida en 
el país, que se encuentre sometida a vigilancia de la Superintendencia Financiera de 
Colombia y demás entidades de control. La determinación de los riesgos amparados 
dependerá de la tipología del contrato, cuantía y riesgos:  
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Etapa Tipo de póliza Riesgo amparado Monto de la póliza Vigencia de la 
póliza 

Tipo de contrato 

Precontractual Seriedad de la 
Oferta  

Respalda lo que se ofertó por el 
proveedor al momento de presentar 
su cotización  

(Este amparo deberá solicitarse en 
los casos de contratación superior a 
1.000 SMLMV). 

 Hasta el 10% del valor 
de la propuesta.  

Desde la 
presentación de 
la oferta y hasta 
la aprobación de 
la garantía de 
cumplimiento 
del contrato. 

Se puede solicitar en 
cualquier tipo de invitación 
a cotizar, solicitud de 
presupuesto. 

Contractual  Correcto 
manejo y buena 
inversión del 
anticipo o pago 
anticipado 

i)La no inversión del anticipo; ii) el uso 
indebido del anticipo; y iii) la 
apropiación indebida de los recursos 
recibidos en calidad de anticipo; 

El 100% del valor del 
anticipo o pago 
anticipado.  

La vigencia del 
contrato y tres 
meses más.  

Este amparo deberá 
solicitarse en todos los 
contratos en los que se haya 
pactado la entrega de un 
anticipo o de un pago 
anticipado por parte de 
UNIMINUTO.  
Máximo anticipo el 50% 

Contractual  Devolución del 
Pago 
Anticipado 

La no devolución total o parcial del 
dinero entregado a título de pago 
anticipado. 

El 100% del valor del 
anticipo o pago 
anticipado.  

La vigencia del 
contrato y tres 
meses más.  

Este amparo deberá 
solicitarse en todos los 
contratos en los que se haya 
pactado la entrega de un 
anticipo o de un pago 
anticipado por parte de 
UNIMINUTO. Máximo 
anticipo el 50% 

Contractual Cumplimiento 
del contrato  

Se cubre, en los términos del seguro, 
los perjuicios que el contratista 
ocasione al contratante en caso de que 
incumpla lo pactado en el contrato. 
*No ampara cláusula penal ni pago de 
multas o sanciones 

Del 15 al 25% del valor 
del contrato.  

La vigencia del 
contrato y seis 
(6) meses más.  

Todos los contratos 

Contractual  De pago de 
salarios y 
prestaciones 
laborales del 
personal del 
contratista.  

El incumplimiento en el pago de 
salarios, prestaciones, reclamaciones e 
indemnizaciones del personal que el 
contratista emplee para la ejecución 
del contrato.  

Del 15% al 25% del valor 
del contrato. 

La vigencia del 
contrato y 3 años 
más. 

Todos los contratos que 
implique que el contratista 
cuente con personal a cargo.  
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Postcontractual  De estabilidad y 
calidad de la 
obra  

A partir de la entrega a satisfacción, 
cubre al contratante frente al perjuicio 
económico derivado de la deficiente 
calidad del bien o servicio 
suministrado por el contratista, de 
acuerdo con las especificaciones y 
requisitos establecidos en el contrato. 

Del 10 al 25 % del valor 
del contrato. 

Tres (3) años 
contados a partir 
de la fecha de 
firma del acta de 
recibo a 
satisfacción de la 
obra.  

 De Obra 

Postcontractual De calidad de 
los bienes o 
servicios 
suministrados y 
de su 
instalación en 
sitio 

i) La mala calidad o las deficiencias 
técnicas de los bienes o equipos 
suministrados por el contratista, de 
acuerdo con las especificaciones 
técnicas establecidas en el contrato y 
sus anexos; y ii) el incumplimiento de 
los parámetros o normas técnicas 
establecidas para el respectivo bien o 
equipo. 

Del 10 al 25% del valor 
del contrato. 

Veinticuatro (24) 
meses, contados 
a partir de la 
fecha de firma 
del acta de 
entrega e 
instalación y 
recibo, a 
satisfacción, de 
los bienes o 
servicios 
suministrados. 

Suministro de bienes o 
Prestación de servicio 

Postcontractual Buen Manejo de 
los Materiales y 
Equipos 

Cubre al asegurado contra el daño 
emergente derivado del mal uso o 
apropiación de materiales y equipos 
que se hayan entregado al contratista 
a título de comodato para la ejecución 
del contrato. 

Entre el 10% y el 30% del 
valor del contrato 

Por la duración 
del contrato y el 
plazo adicional 
que se haya 
solicitado en el 
amparo de 
Cumplimiento. 

Cuando se hayan entregado 
al contratista materiales y 
equipos a título de 
comodato para la ejecución 
del contrato 

Contractual De 
responsabilidad 
civil 
extracontractual  

Cubre la muerte, lesiones, o daños 
materiales a bienes de terceros, que se 
produzcan a consecuencia de la 
ejecución del contrato. 

Se tasará por un 
porcentaje del valor del 
contrato o en SMLMV, 
teniendo en cuenta, 
entre otros factores, el 
alcance y la probabilidad 
del riesgo que pretenda 
ser cubierto.  

La vigencia del 
contrato y seis 
(6) meses más. 

De Obra y todos aquellos 
que por su objeto o 
naturaleza impliquen la 
muerte o lesiones a terceros 
o daños a bienes de terceros. 
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Para el caso de la póliza de responsabilidad civil extracontractual, se podrá no exigir la 
constitución de dicha garantía siempre y cuando el contratista extienda a favor de 
UNIMINUTO póliza de Responsabilidad Civil Extracontractual que tenga constituida 
previamente para asegurar los riegos que puedan ocurrir con ocasión o como consecuencia 
del giro ordinario de sus actividades, y cuyo valor asegurado supere el 30% del valor del 
contrato para el cual se requiere la cobertura. UNIMINUTO podrá solicitar al contratista 
presentar certificación o constancia de la cobertura de Responsabilidad Civil para el contrato 
en cuestión, certificación que deberá ser emitida por la compañía de seguros. Así mismo, el 
contratista se obligará a mantener vigente esta póliza mientras dure el contrato que se 
pretende amparar y presentarla cuando UNIMINUTO la requiera, en vigencia del contrato. 
 
Las prórrogas, adiciones o modificaciones que se hagan al contrato, se formalizarán 
mediante OTROSI y deberán ser notificadas por el contratista a la aseguradora, con el fin de 
garantizar que la compañía que emitió las pólizas está en conocimiento del riesgo.  
 
En virtud de los otrosíes suscritos, el contratista presentará a UNIMINUTO las pólizas 
debidamente prorrogadas o con las modificaciones que corresponda, siendo obligación del 
contratista mantener las garantías vigentes y conforme a lo estipulado en el contrato en 
cuanto a valores asegurados y obligaciones amparadas.  
 
Es responsabilidad de las unidades solicitantes a través del supervisor designado para cada 
contrato, verificar que las pólizas se mantengan vigentes, con los valores asegurados 
requeridos y con las adiciones o modificaciones solicitadas en el contrato y otrosíes 
suscritos, de acuerdo con lo señalado en las cláusulas correspondientes de los contratos.  
 
Tanto en la emisión inicial de las pólizas como en todas sus modificaciones, el contratista 
aportará al área jurídica correspondiente, el respectivo soporte de pago de la prima o recibo 
de caja emitido por la compañía de seguros, con el fin de hacer las validaciones respectivas 
y será responsabilidad de las unidades solicitantes a través del supervisor designado para 
cada contrato, verificar que se presente dicho soporte. Cualquier excepción será aprobada 
por el Vicerrector General de Servicios Integrados.  
  
Por último, en el marco de la autonomía de capacidad de negociación asignada a las 
unidades solicitantes, de manera excepcional y atendiendo a la calidad de la contraparte y 
condiciones del contrato se podrá prescindir de la solicitud de pólizas o modificar las 
coberturas acordadas en el presente capítulo, asegurando siempre las mejores condiciones 
para UNIMINUTO y la preservación de sus recursos, para lo cual se debe contar con la 
aprobación de Vicerrector General de Servicios Integrados. Lo anterior, siempre y cuando 
las áreas jurídicas y administrativas coincidan en que los riesgos, relación costo – beneficio, 
tipología contractual, modalidad de pago, y demás particularidades del caso lo ameritan. 
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5.2.4. Ejercicio de la Supervisión 
 
Por regla general, los contratos o convenios en los que UNIMINUTO actúe como parte 
contratante o cooperante deberán prever la designación de un colaborador responsable de 
ejercer las funciones de supervisión, quien será el encargado de surtir las aprobaciones 
requeridas para el negocio jurídico en el sistema de información para la gestión contractual 
dispuesto por la Institución. El supervisor designado será el responsable de realizar un 
seguimiento permanente a la ejecución y liquidación del contrato, en caso de que proceda, 
sin perjuicio del apoyo que deberá recibir de las dependencias internas de la Institución para 
hacer el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico que 
corresponda.  

 El supervisor designado tendrá entre otras las siguientes obligaciones:  

• Verificar el cumplimiento del cronograma de ejecución pactado en el negocio 
jurídico. 

• Exigir la ejecución idónea y oportuna del objeto del negocio jurídico, y el 
cumplimiento de todas las obligaciones establecidas en este. 

• Comprobar que la calidad de los bienes y servicios objeto del negocio jurídico se 
ajuste a lo establecido en el contrato y sus anexos.  

• Informar a la unidad responsable y al área jurídica, cualquier situación o 
irregularidad sobre la ejecución o el cumplimiento del negocio jurídico, a efectos de 
que se adelanten las acciones correctivas.  

• Elaborar informes de supervisión, que le sean solicitados. Para el caso de los 
contratos de prestación de servicios, estará correlacionado con el desarrollo de las 
actividades y entregables establecidos en el contrato firmado.  

• Recomendar y solicitar con la suficiente anticipación la suscripción de 
modificaciones contractuales, previa justificación de los motivos en que se 
fundamenta.  

• Realizar el seguimiento de la ejecución del negocio jurídico hasta su terminación.  
• Solicitar informes, explicaciones y hacer la respectiva gestión ante el contratista 

cuando detecte circunstancias que puedan poner en riesgo el cumplimiento del 
negocio. 

• Manifestar a la unidad responsable y al área financiera cualquier situación que altere 
el equilibrio económico o financiero del negocio jurídico, a efecto de que se adopten 
las medidas respectivas.  

• Llevar un control de los pagos efectuados.  
• Las demás que por la naturaleza del negocio jurídico respectivo sean necesarias. 

 
En los casos que las unidades responsables consideren la necesidad que contar con una 
Interventoría debido a la complejidad y condiciones de especialidad, informarán sobre la 
necesidad de celebrar un contrato específico con una persona natural o jurídica, para 
controlar, seguir y apoyar el desarrollo de un contrato; asegurar su correcta ejecución y 
cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las normas vigentes sobre la materia 
y en las cláusulas estipuladas por el contrato. 
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Sin perjuicio de lo anterior, para los contratos de obra o administración delegada que 
implique un grado de complejidad alto, se establecerá la conformación de un Comité de 
Obra que deberá quedar establecido en el contrato a suscribir con el contratista elegido. 
 
5.2.5. Modificaciones contractuales 
 
Las modificaciones contractuales son todos aquellos ajustes que se realizan a los contratos 
o convenios suscritos por UNIMINUTO y que se encuentran en ejecución. El supervisor 
designado debe autorizar cualquier tipo de modificación que se pretenda realizar. Por ello 
debe incluirse dentro del flujo de aprobación en el sistema de información para la gestión 
contractual destinado por la Institución. Así mismo, las solicitudes de modificación deben 
cargarse en el sistema de información de gestión contractual con mínimo cinco (5) días 
hábiles de antelación a la fecha de culminación de la vigencia del contrato o convenio.  

A continuación, se referencian los tipos más habituales y su correspondiente regulación. 

5.2.5.1 Adiciones a los contratos y convenios con cuantía   
 
Se entiende como adición el incremento en el valor del contrato o convenio con cuantía. Se 
establece que los negocios jurídicos con cuantía, a partir de la expedición de este Manual, 
no podrán, durante su vigencia, ser objeto de adiciones superiores al 120% del su valor 
inicial, sin incluir, las variaciones que se generen por IPC, inflación, tasa de cambio, entre 
otras variables.  En caso excepcional que se deba mantener el mismo proveedor y la adición 
supere el 120% se deberá solicitar el aval del órgano colegiado correspondiente. De lo 
contrario, deberá surtirse un nuevo proceso de selección.  
 
Las adiciones no implican una ampliación al plazo inicialmente pactado (prórroga).  
 
5.2.5.2. Prórroga de los contratos y convenios con cuantía  
 
Se entiende como prórroga la ampliación del plazo inicialmente pactado. Se establece que 
estos negocios jurídicos podrán ser prorrogados hasta por el plazo inicialmente pactado o 
uno menor. 

Las prórrogas no implican una adición en valor del inicialmente pactado  

5.2.5.2. Prórroga de los convenios sin cuantía:  
 
Para aquellos convenios de cooperación académica, de investigación, internacionalización, 
voluntariado, entre otros, que no incluyen cuantía, no se establece límite de prorrogas en 
tiempo, sin embargo, para efectuar las mismas se debe contar, de manera previa, con el aval 
del supervisor del convenio.   
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 5.2.5.3. Adición y prórroga de los contratos y convenios con cuantía:  
 
Se presenta este caso cuando concurre la adición del valor y la ampliación del plazo 
inicialmente pactados. En estos casos, se podrá realizar por una única vez, sin que exceda el 
120% del valor inicial, sin incluir, las variaciones que se generen por IPC, salario mínimo, 
tasa de cambio, entre otros y una ampliación del plazo igual o inferior al inicial.  
 
En caso excepcional que se deba mantener el mismo proveedor y la adición supere el 120% 
o el plazo sea mayor al inicial, se deberá solicitar el aval del órgano colegiado 
correspondiente. De lo contrario deberá surtirse un nuevo proceso de selección. 
 
5.2.5.4. Suspensión de los Contratos, convenios u órdenes 
 
Se podrán suspender los negocios jurídicos celebrados hasta por un plazo no mayor a la 
mitad del inicialmente fijado. En caso que, la suspensión del negocio jurídico sea superior a 
la aquí señalada se analizará la pertinencia de su terminación.  
  
Como quiera que la suspensión se realiza en la etapa de ejecución del contrato, el área 
solicitante, a través del supervisor informará al área jurídica para que se gestione lo propio 
en el sistema de información para la gestión contractual de UNIMINUTO. 
 
No existirá limitación en la celebración de modificaciones a los negocios jurídicos 
relacionadas con las demás condiciones contractuales.  
 

5.3. Etapa de Seguimiento de la Ejecución y Liquidación Contractual 
 

5.3.1. Seguimiento de la ejecución contractual 
 
El supervisor del contrato o convenio es aquel colaborador que está llamado, en primer 
lugar, a verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato y las demás 
obligaciones que de este se derive, con el cronograma de actividades definido y con la 
calidad de los bienes o servicios que sean suministrados.  
 
Por ese motivo, durante esta etapa, en caso de requerirse, el supervisor es el responsable de 
elaborar los informes periódicos que deba rendir sobre la marcha del contrato y dar los 
avales respectivos para efectuar los pagos al contratista.  

 
5.3.2. Liquidación contractual 
 
La etapa de liquidación conlleva la verificación del estado del cumplimiento de las 
obligaciones derivadas del contrato o convenio, teniendo como principal insumo, los 
informes del supervisor.  
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En los eventos en que sea necesario desarrollar esta etapa, la gestión estará a cargo de la 
unidad que solicitó la suscripción del contrato y del respectivo supervisor, y concluye con 
la suscripción del acta de liquidación que dé cuenta de la forma como las partes cumplieron 
o no con las obligaciones del contrato y así determinar si existe o no algún saldo a favor de 
alguna de las partes.  
 
Además de lo anterior, la unidad que solicitó la suscripción del contrato o convenio y el 
supervisor deberán proceder con el archivo del expediente del contrato o convenio y a hacer 
la respectiva finalización en el sistema de información para la gestión contractual dispuesto  
por UNIMINUTO. No se podrá archivar y finalizar el proceso, sin el visto bueno del 
supervisor. 

 
Por último, se deberá comunicar lo actuado al área jurídica correspondiente para que 
adelante las gestiones necesarias para un correcto cierre del proceso contractual. 

Para el caso de UNIMINUTO, es pertinente tener presente que, como regla general, y salvo 
que se pacte lo contrario, los trámites contractuales que se surten con entidades de 
naturaleza privada, la terminación del negocio jurídico se materializa de forma automática 
cuando opera el vencimiento del plazo pactado y el proveedor o aliado entrega a satisfacción 
de UNIMINUTO, los bienes y/o servicios contratados. 
 
La situación previamente descrita, se logra con el apoyo del supervisor designado al interior 
de UNIMINUTO, quien de manera diligente y oportuna dentro del periodo de ejecución 
del contrato verifica el cumplimiento del objeto del contrato, y de las demás obligaciones 
que de este se derive, del cronograma de actividades definido, y del cumplimiento de los 
demás términos y condiciones de los bienes o servicios que se hayan contratado.  
 
En casos en los que la terminación del contrato no esté dada por el vencimiento del plazo o 
la ejecución plena del objeto contratado, y el negocio jurídico sea terminado de manera 
anticipada, ya sea por eventos de caso fortuito, fuerza mayor, o mutuo acuerdo, las partes 
deberán suscribir la correspondiente acta de liquidación y terminación, en la cual se 
detallarán las actividades ejecutadas a satisfacción, los valores cancelados, para así poder 
declararse a paz y salvo. 
 
En estos casos es necesario determinar lo antes posible hasta qué punto las partes 
cumplieron o no con sus obligaciones, para efectos de que la Institución proceda a realizar 
los pagos que correspondan o adelantar las gestiones legales a que haya lugar, en caso de 
evidenciarse algún incumplimiento. 
  
De otro lado, cuando una de las partes contractuales está conformada por una entidad de 
derecho público, o por un particular al que le sea aplicable el Régimen de contratación 
estatal, es pertinente remitirse al artículo 11 de la Ley 1150 de 2007, según el cual, la 
liquidación de los contratos estatales debe hacerse dentro del periodo que haya sido fijado 
en el pliego de condiciones o en el mismo contrato.  
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De no haberse previsto dicho periodo, la liquidación debe realizarse dentro de los 4 meses 
“siguientes a la expiración del término previsto para la ejecución del contrato o a la expedición del 
acto administrativo que ordene la terminación, o a la fecha del acuerdo que la disponga”. 
 
Vencido cualquiera de los anteriores periodos, sin que las partes logren realizar una 
liquidación de común acuerdo, la entidad estatal contratante podrá hacerlo de manera 
unilateral dentro de los 2 meses siguientes. En caso de que no se haga, se podrá hacer la 
liquidación de forma unilateral o de común acuerdo dentro de los 2 años siguientes.  
 
Debe anotarse que UNIMINUTO podrá hacer una liquidación parcial de común acuerdo 
con la entidad estatal contratante, caso en el cual, esta conserva la facultad para hacer una 
liquidación unilateral sobre los puntos no acordados, siempre y cuando lo haga en la 
oportunidad y respetando los términos indicados en precedencia.  
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ANEXO 1 - GLOSARIO 
 
Aceptación de la oferta o propuesta: Acto suscrito por los medios autorizados al interior de 
UNIMINUTO a través de los cuales se informa a una persona natural o jurídica que ha sido 
seleccionado, para ser contratista del proceso de contratación, según el caso.  
 
Acuerdo de confidencialidad: Convenio entre dos a más partes donde se regula todos los 
aspectos relacionados con el manejo, custodia, divulgación, reserva de la información que 
cada parte suministra a la otra. En el evento que un tercero solicite a UNIMINUTO la 
suscripción de un Acuerdo de confidencialidad, las autoridades que tienen la capacidad de 
comprometer a UNIMINUTO, deberán establecer e implementar las acciones respectivas 
que aseguren la reserva y confidencialidad de la información que llegue a conocer en el 
marco de sus relaciones jurídicas.  
 
Adición: Es la modificación del valor de los contratos que se encuentran en ejecución con el 
fin de incrementar el valor inicialmente pactado. Debe constar en documento firmado por 
las partes cuando se trate de contratos y tratándose de órdenes de compra o de servicios, no 
se podrán adicionar. En caso de ser necesario se elaborará una nueva orden de compra o 
servicio. En los contratos cuando se genera una adición y cuenta con póliza, supone la 
modificación de la póliza.  
 
Anticipo: Es un adelanto o avance del precio del contrato destinado a apalancar el 
cumplimiento de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto sólo se 
integran al patrimonio del contratista en la medida que se cause su amortización mediante 
la ejecución de actividades programadas del contrato. La figura del anticipo se establecerá 
según la necesidad que determine UNIMINUTO.  
 
Aprovisionamiento: Actividades encaminadas a la adecuada gestión de compras y el 
relacionamiento con los proveedores mediante la selección, registro, adquisición de bienes 
y servicios, así como su evaluación. 
 
Bien inmueble: Es un bien, considerado como bien raíz, se encuentra ligado al suelo o 
terreno en el cual se halla, de modo que resultará imposible de separar tanto en lo físico 
como en lo jurídico. Son ejemplos de inmuebles, las casas, las fincas, los departamentos. 
 
Contratista: Persona natural o jurídica que se obliga a cumplir las obligaciones establecidas 
en el objeto del contrato, orden de compra o de servicios.  
 
Dación en pago: Es una clase de pago en donde el acreedor acepta que el deudor o un 
tercero pague o extinga su obligación mediante una prestación (medio de pago) diferente a 
la pactada inicialmente. 
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Daño Antijurídico: Es aquel daño cierto, es decir, que se puede apreciar material y 
jurídicamente y, por ende, no se limite a una mera conjetura. Igualmente, de ser real, 
determinado o determinable e indemnizable, so pena de configurarse como eventual e 
hipotético, el cual la persona no tiene el deber jurídico de soportarlo, y lesione un derecho o 
interés protegido por el ordenamiento legal. Este tipo de daño puede ser producido por 
particulares, personas jurídicas de derecho privado y público.  
 
Daño emergente: Corresponde al daño cuantificable en dinero, por concepto del perjuicio, 
deterioro o detrimento que ha sufrido un bien por causa de otro. Este perjuicio o pérdida 
puede ser obtenido por acción u omisión o por el incumplimiento total o parcial de una 
obligación. 
 
Daño: Hace referencia al detrimento o perjuicio, material o moral, sufrido por una persona 
o en sus bienes. 
 
Debido proceso: Es una garantía y principio jurídico procesal, que busca asegurar que toda 
persona pueda ser investigada, acusada o juzgada en un proceso ante las autoridades 
judiciales o administrativas, en condiciones de plena igualdad e imparcialidad, conforme a 
los procedimientos legalmente establecidos. 
 
Fraccionamiento de contratos: Es la celebración de varios contratos con un mismo 
proveedor en una vigencia anual que guardan una estrecha relación entre sus objetos, y por 
ello, por razones de eficiencia y optimización podrían haberse formalizado mediante un 
único contrato.  
 
En caso de que se requiera una nueva contratación con el mismo proveedor durante la 
misma vigencia, dicha contratación deberá ser presentada y justificada ante el Comité de 
Compras competente, según el nivel de atribuciones, para su aprobación. 
 
Garantía: Es un instrumento de cobertura de riesgos comunes producto de los procesos de 
contratación, que se exige al oferente o contratista para avalar el cumplimiento de la 
propuesta u obligaciones.  
 
Orden de compra -servicio- pedido: Documento que también es conocido con la 
denominación de “Pedido”, el cual es generado automáticamente por el sistema de 
información Administrativo y Financiero de UNIMINUTO, necesario para que se puedan 
destinar los recursos para realizar el pago al proveedor posteriormente a que este radique 
factura. 
 
La orden de compra se tendrá por regla general como documento soporte de un negocio 
jurídico, siempre y cuando la cuantía de este no supere 15 SMLMV, ni sea necesario incluir 
un clausulado y garantías especiales que deban ser estipuladas por medio de un contrato 
escrito.  
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Otrosí: Documento que modifica, aclara, cede, prorroga o adiciona alguna de las cláusulas 
contempladas o la totalidad de un contrato. 
 
Propuesta: Se entiende por tal la oferta u ofrecimiento presentado por un oferente dentro 
de un proceso de contratación.  
 
Propuesta rechazada: Es aquella oferta que incurre en alguna de las causales de rechazo 
establecidas en el proceso de contratación.  
 
Prórroga: La prórroga es la extensión del plazo pactado en el contrato u orden en las mismas 
condiciones, sin cambiar otros elementos del negocio jurídico.  
 
Renovación: La renovación se da cuando se suscribe un nuevo contrato, de la misma clase, 
pero con condiciones nuevas relacionadas con su valor, precio, obligaciones, plazo entre 
otros. 
 
Proveedor: Persona natural o jurídica que celebra contrato u orden de compra o servicios 
con UNIMINUTO con el fin de suministrar o abastecer bienes o servicios. 
 
Supervisión: Acción de seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico 
de la ejecución del contrato u orden.  
 
Suspensión: Es la cesación justificada de la ejecución del contrato u orden, la cual una vez 
levantada, continuará contabilizándose el término del negocio jurídico incluyendo el tiempo 
ya transcurrido.  
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