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1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE 
SATISFACER CON LA CONTRATACIÓN. 
 

De conformidad con lo previsto en el artículo 2 de la Constitución Política de Colombia, 
“Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general 
y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la 
Constitución; facilitar la participación de todos en las decisiones que los afectan y en la vida 
económica, política, administrativa y cultural de la Nación; defender la independencia 
nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacífica y la vigencia 
de un orden justo”. 
 
Así mismo, el artículo 1° de la Ley 136 de 1994 establece que “El municipio es la entidad 
territorial fundamental de la división político-administrativa del Estado, con autonomía 
política, fiscal y administrativa dentro de los límites que lo señalen la Constitución y la ley, 
y cuya finalidad es el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la 
población en su respectivo territorio”. 
 
Dicha norma dispone, además, que son competencias del Municipio administrar los 
asuntos municipales y prestar los servicios públicos que determine la ley, ordenar el 
desarrollo de su territorio, construir las obras que demande el progreso municipal y 
planificar el desarrollo económico, social y ambiental de su territorio, de conformidad con 
la ley y en coordinación con otras entidades. 
 
Por su parte, el artículo 209 de la Constitución Política de Colombia define que la función 
administrativa está al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento 
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y 
publicidad, mediante la descentralización, la delegación y la desconcentración de 
funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el 
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. 
 
En cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 315 de la Constitución Política, y atendiendo 
las funciones del alcalde como representante legal del municipio, la Administración 
Municipal de El Doncello, Caquetá, tiene el deber de garantizar el funcionamiento eficiente 
de las dependencias administrativas, velar por la adecuada conservación de la información 
pública y asegurar el cumplimiento de la normatividad archivística vigente. 
 
Cada año, el Departamento Administrativo de la Función Pública calcula el Índice de 
Desempeño Institucional (IDI), una herramienta que permite medir la capacidad de las 
entidades públicas para orientar su gestión hacia la prestación efectiva de bienes y 
servicios. Este indicador sirve, además, para identificar avances, rezagos y aspectos por 
mejorar dentro del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG). En la medición más 
reciente del FURAG, con corte al 31 de diciembre de 2024, el municipio de El Doncello 
obtuvo un puntaje de 65,7. Este resultado evidencia que, si bien existen áreas con 
desempeño aceptable, aún se requiere fortalecer la aplicación de varias políticas de gestión 
y desempeño que integran el modelo, especialmente aquellas que inciden directamente en 
la eficiencia y la satisfacción ciudadana. 
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El MIPG se estructura en siete dimensiones, entre ellas el Talento Humano, que se 
considera el eje central del modelo. Su implementación se desarrolla bajo el ciclo PHVA 
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar), e incorpora políticas definidas en el Decreto 1499 de 
2017. A su vez, el Modelo Estándar de Control Interno (MECI) se articula como una 
dimensión indispensable para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
La verificación del avance en estas políticas se realiza anualmente mediante el FURAG, 
cuyos resultados se expresan en el IDI. Este índice se ha convertido en un referente para 
evaluar la gestión de las entidades públicas en todo el país. 
 
En la vigencia actual el municipio de El Doncello Caquetá tiene una medida de índice de 
Desempeño Institucional de 65,7 de la siguiente manera: 
 

Entidad Índice de 

Desempeño 

Institucional 

D1 

Talento 

Humano 

D2 

Direcciona- 

miento 

Estratégico 
y 

Planeación 

D3 Gestión 

para 

Resultados 

con 
Valores 

D4 

Evaluación 

de 

Resultados 

D5 

Información y 

Comunicación 

D6 Gestión 

del 

Conocimiento 

D7 

Control 

Interno 

ALCALDIA 

DE EL 

DONCELLO 

- CAQUETÁ 

65,7 61,5 85,5 74,6 83,6 65,5 34,7 64,3 

 
La gestión documental adecuada es una función esencial para garantizar la eficacia de la 
Uno de los aspectos que más afecta el desempeño institucional es la gestión documental. 
La adecuada organización, conservación y disposición de los documentos es una 
obligación establecida en la Ley 594 de 2000 y constituye un soporte esencial para la toma 
de decisiones, el control ciudadano y la memoria administrativa. Cuando esta función no 
cuenta con infraestructura adecuada, se generan dificultades en la trazabilidad de la 
información, riesgos de pérdida documental y limitaciones para garantizar el acceso 
público. 
 
El Archivo Municipal, como dependencia encargada de custodiar y organizar la 
documentación que respalda las actuaciones de la administración, enfrenta actualmente 
limitaciones relacionadas con la falta de estanterías y mobiliario técnico. Esta carencia 
dificulta la organización de los documentos y puede comprometer su conservación física, 
además de afectar la eficiencia con que se atienden las solicitudes internas y externas. 
Esta situación hace evidente la necesidad de fortalecer la capacidad institucional en 
materia archivística. 
 
Por esta razón, se considera necesario adquirir estantes metálicos y escritorios que 
permitan mejorar las condiciones de almacenamiento y manejo documental. Esta inversión 
contribuirá a modernizar el archivo, optimizar los procesos de clasificación y consulta, y 
garantizar un espacio adecuado para la preservación de la información. Con ello, se busca 
avanzar en el cumplimiento de los lineamientos técnicos del Archivo General de la Nación 
y mejorar los indicadores que evalúan la gestión documental del municipio. 
 
Así la administración de El Doncello Caquetá, en articulación con el plan de gobierno, 
“Unidad y Gestión por tu progreso, buscar fortalecer la gestión y dirección de la 
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administración pública territorial en el municipio de El Doncello Caquetá, por lo cual 
conviene adelantar un proceso contractual enmarcado en los siguientes esquemas 
programáticos:  
 

LINEA ESTRATEGICA Fortalecimiento institucional y justicia 
SECTOR 45 - Gobierno territorial 

PROGRAMA 4599 – Fortalecimiento a la gestión y dirección de la 
administración pública territorial 

PRODUCTO 4599034 - Sedes dotadas 

INDICADOR DEL 
PRODUCTO 

459903400 - Sedes dotadas 

PROYECTO Mejoramiento, mantenimiento y dotación de infraestructura 
física del municipio de El Doncello 

BPIM 202500000031273 

 
Por lo anterior, y con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley 594 de 2000, 
fortalecer la gestión documental y asegurar la preservación del patrimonio documental del 
municipio, la Administración Municipal de El Doncello, Caquetá, considera necesario 
adelantar el proceso de contratación para la “ADQUISICIÓN DE ELEMENTOS PARA EL 
FORTALECIMIENTO DEL ARCHIVO MUNICIPAL CON EL FIN DE CUMPLIR LOS 
REQUISITOS DE LA LEY 594 DE 2000 Y MEJORAR LA GESTIÓN DOCUMENTAL 
COMO PARTE DEL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EL 
DONCELLO, CAQUETÁ”. 
 
El Municipio de El Doncello, Caquetá, en cumplimiento de los principios de transparencia, 
economía, responsabilidad, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad, moralidad e 
igualdad, adelanta este proceso con el propósito de fortalecer su gestión institucional, 
mejorar la operatividad del Archivo Municipal y contribuir al cumplimiento de los fines 
esenciales del Estado. 
 

2. DESCRIPCIÓN DEL OBJETO A CONTRATAR IDENTIFICADO CON EL 
TERCER NIVEL DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS 
 

2.1. Objeto 
“ADQUISICIÓN DE ELEMENTOS PARA EL FORTALECIMIENTO DEL ARCHIVO 
MUNICIPAL CON EL FIN DE CUMPLIR LOS REQUISITOS DE LA LEY 594 DE 2000 Y 
MEJORAR LA GESTIÓN DOCUMENTAL COMO PARTE DEL FORTALECIMIENTO 
INSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE EL DONCELLO, CAQUETÁp” 
 
2.2. Alcance del objeto 
 
Garantizar la adquisición de elementos para el fortalecimiento del Archivo Municipal de El 
Doncello, Caquetá, con el propósito de cumplir los lineamientos de la Ley 594 de 2000, 
optimizar la organización y conservación documental, y mejorar las condiciones operativas 
del área, contribuyendo a una gestión administrativa más eficiente, ordenada y 
transparente. 

http://www.eldoncello-caqueta.gov.co/
mailto:gobierno@eldoncello-caqueta.gov.co


 ALCALDIA MUNICIPAL 
Código DA 

 

Versión 1.0 
EL DONCELLO CAQUETÀ Página       4 de 13 

Nit. 800095760-9 
Fecha 10-01-

2020 
 

Proyectó y Elaboró Julián David Molina Urbano Cargo CPSAG-2025-051 Firma  

Reviso y Aprobó Franklin Diaz Alba Cargo Secretario General y de Gobierno Firma  

Administración Municipal 2024 – 2027 
Cra. 4ª Cll. 3ª Esq.   Teléfono 318 813 2427 CODIGO POSTAL 18101  

Página Web: www.eldoncello-caqueta.gov.co E-mail contactenos@eldoncello-caqueta.gov.co 

2.3. Clasificación UNSPSC 
 

Los bienes objeto del presente proceso de selección están codificados en el tercer nivel 
del clasificador de Bienes y Servicios UNSPSC como se indica a continuación: 
 

SEGMENTO FAMILIA CLASE 

56000000 – Muebles, 
mobiliario y decoración 

56100000 – Muebles de 
alojamiento 

56101700 – Muebles de 
oficina 

 
Tabla No. 1 codificación de los Bienes y servicios 

 
2.4. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: En desarrollo del objeto antes mencionado 

el contratista deberá cumplir con las siguientes obligaciones: 
 

• Cumplir con el objeto del Contrato.  
• Cumplir con el objeto del presente Estudio Previo y de la Invitación Pública y futura 

propuesta, con las especificaciones, calidad requerida y precios ofertados. 

• Tener disponibilidad inmediata para cuando la entidad requiera de los productos y 
bienes contratados. 

• Transportar, asegurar y entregar por su cuenta y riesgo los materiales contratados en 
la calidad y cantidad estipuladas, de forma oportuna y en el sitio estipulado por el 
supervisor del contrato. 

• Actuar con eficacia y responsabilidad en la ejecución del objeto del contrato y conexas 
al mismo.  

• Entregar la factura o documento equivalente al supervisor en la que se evidencie los 
productos entregados durante la ejecución del contrato. 

• Presentar el pago de seguridad social (Salud – Pensión y Riesgos Profesionales) y 
aportes parafiscales (si tiene personal a cargo) 

• Cumplir con el objeto de este contrato en defensa de los intereses jurídicos, 
económicos o de cualquier otra naturaleza del contratante y aportar las capacidades, 
conocimientos y aptitudes con la debida diligencia, oportunidad y confidencialidad;  

• Acatar las instrucciones e indicaciones que el Supervisor del Contrato le imparta para 
el cumplimiento del objeto contractual. 

• Informar oportunamente al contratante sobre cualquier eventualidad que pueda 
sobrevenir y que afecte el desarrollo del contrato.  

• Las demás que sean inherentes y necesarias a la ejecución de este contrato, es decir, 
con el objetivo de cumplir a cabalidad con el objeto del contrato.  
 

2.5. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD. 
 

• Suministrar la información necesaria para el cumplimiento del objeto del contrato. 

• Disponer que los servidores respectivos colaboren armónicamente con el 
CONTRATISTA para el desarrollo del objeto contractual;  

• Realizar de manera oportuna los pagos acordados en contraprestación al servicio 
recibido; 

http://www.eldoncello-caqueta.gov.co/
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• Exigir al contratista la ejecución idónea del objeto del contrato.  

• Constituir las Reservas Presupuestales necesarias para cumplir con sus obligaciones. 

• Vigilar la debida y oportuna ejecución del contrato y el cumplimiento de todas las 
obligaciones contractuales.  

• Designar un funcionario que supervise la ejecución del Contrato. 
 
2.6. FORMA DE PAGO 

 
La Entidad hará un único pago, en pesos colombianos, de acuerdo con los productos 
entregados, revisados, aceptados y recibidos a satisfacción por la supervisión, las cuales 
además deben ser verificables físicamente y deberán soportarse en Actas de Supervisión 
de conformidad con los precios unitarios y el valor pactado el cual se regirá por las 
siguientes reglas:  
 
Para la realización del único pago al contratista se deberá allegar los siguientes 
documentos: 
 

• Factura electrónica de venta o su equivalente de los productos vendidos y 
entregados al Municipio. 

• Acta de Supervisión. 

• Acta de Terminación 

• Acta de liquidación 
• Informe del contratista con su respectivo Registro fotográfico de los productos y 

bienes entregados. 

• Certificación cumplimiento y soporte de pagos de seguridad social y 
parafiscales, Art 50. Ley 789 de 2002. Expedido por el Representante Legal o 
Revisor Fiscal cuando corresponda o en su defecto planilla de pago de 
seguridad social. 

• Actas de entrada al Almacén Municipal de los productos entregados al 
Municipio. 

 
Parágrafo 1. La Entidad no se hace responsable por las demoras presentadas en el trámite 
para el pago al Contratista cuando ellas fueren ocasionadas por encontrarse incompleta la 
documentación de soporte o no ajustarse a cualquiera de las condiciones establecidas en 
el presente Contrato. 
 
Parágrafo 2. El Contratista deberá acreditar para cada pago derivado del contrato, que se 
encuentran al día en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad 
Social Integral, así como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensación Familiar, 
cuando corresponda. 
 
Parágrafo 3. La Entidad hará las retenciones a que haya lugar sobre cada pago, de 
acuerdo con las disposiciones legales vigentes sobre la materia. 
 

http://www.eldoncello-caqueta.gov.co/
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Parágrafo 4. Cada Pago estará sujeto al programa anual Mensualizado de Caja PAC y al 
cumplimiento de los procedimientos presupuestales. 

 
2.7. PLAZO DE LIQUIDACIÓN 

 
Liquidación de mutuo acuerdo se realizará dentro de los seis (06) meses siguientes a la 
expiración del término previsto para la ejecución. En caso de no ser posible la liquidación 
de mutuo acuerdo se procederá conforme lo exige la ley. 
 
2.8. LUGAR DE EJECUCIÓN 
 
El lugar de ejecución del futuro contrato será el área urbana del municipio de El Doncello 
Caquetá. 
 
2.9. SUPERVISIÓN 

 
Será ejercida por el funcionario que designe el señor Alcalde del municipio de El Doncello 
Caquetá. En desarrollo de esta actividad el supervisor cumpliría con las funciones 
señaladas en el inciso segundo del Artículo 83 de la Ley 1474 de 2011 y en el Manual de 
Contratación y Supervisión de la Entidad. 
 
2.10. IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATO A CELEBRAR 
 
Contrato de compraventa. 
 

3. CONDICIONES TÉCNICAS EXIGIDAS 
 
El contratista deberá cumplir el contrato de conformidad con las especificaciones técnicas 
y la propuesta económica presentada para el proceso, los requerimientos que en virtud del 
contrato le haga el supervisor a las actividades que se encaminen al cabal cumplimiento y 
ejecución de sus obligaciones contractuales.  
 
Para lo cual deberá presentar las especificaciones técnicas expuestas en la siguiente tabla:  
 

ÍTEM DESCRIPCIÓN UNIDAD CANTIDAD 

1 

ESTANTE METÁLICO. ESTRUCTURA FABRICADA EN 
LÁMINA COLD ROLLERD CON ACABADOS DE 
PINTURA EN POLVO ELECTROSTÁTICA. (6) 

ENTREPAÑOS O NIVELES GRADUABLES. RESISTE 
60 KG POR ENTREPAÑO (CARGA DISTRIBUIDA).  
INCLUYE TORNILLOS ZINCADO (CABEZA DE 

LENTEJA) PARA ARMADO ESTANTERÍA DE 2M DE 
ALTO X 1M DE ANCHO X 40CM DE FONDO COLOR 
GRIS. 

UNIDAD 23 

2 

ESCRITORIO PARA COMPUTADORES TRES 

PUESTOS, ESTRUCTURA METÁLICA DE COLOR 
NEGRO, SUPERFICIE EN FORMICA DE COLOR 

UNIDAD 1 

http://www.eldoncello-caqueta.gov.co/
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NATURAL, MEDIDAS: 2. MTS DE LARGO X 60 CMS 

DE ANCHO X 70 CMS DE ALTO AJUSTABLE. 

3 

ESCRITORIO METÁLICO 1,40  
SUPERFICIE: MADERA DE 19 MM ENCHAPADA EN 
FORMICA, ENGROSADA A 30 MILÍMETROS.  

ESTRUCTURA: PEDESTAL METÁLICO CUBIERTO 
CON PINTURA ELECTROSTÁTICA TERMOFIJADA.  
ACABADOS: CAJONERA EN LÁMINA COLD ROLLED 

DE CALIBRE 24, PINTURA ELECTROSTÁTICA 
TERMOFIJADA, CORREDERAS FULL EXTENSIÓN.  

UNIDAD 1 

 
4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACIÓN: 

 
4.1. ANÁLISIS DEL SECTOR – ESTUDIO DE MERCADO. 
 
El municipio de El Doncello Caquetá realizó un estudio para revisar los costos de los 
materiales y determinar el valor del contrato. En virtud del objeto a contratar, y en atención 
a la cuantía del proceso de selección, la modalidad de contratación es de mínima cuantía 
de conformidad con lo establecido en el artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, adicionado por 
el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011, y el artículo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.  
 
El municipio de El Doncello Caquetá con el propósito de establecer el precio probable del 
servicio que demanda la entidad realizó análisis del sector anexo a los presentes estudios. 
 
De conformidad con las condiciones del mercado, se estima que el valor del contrato podrá 
ascender a la suma de VEINTIÚN MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL 
PESOS ($21.995.000,00) M/CTE., IVA incluido, 
 
Nota: El precio incluye todas las obligaciones tributarias (Municipales, Departamentales o 
Nacionales). 
 

5. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO. 
El plazo para la ejecución del contrato será de veinte (20) días a partir de la firma del 
contrato, sin exceder el 31 de diciembre de 2025. 
 

6. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. 
 

El contratante pagará el gasto que ocasione el futuro contrato se encuentra garantizado 
con los siguientes certificados de disponibilidad presupuestal expedidos por la Secretaría 
de Hacienda Municipal. 
 

N° Certificado de 
disponibilidad Presupuestal 

Fecha de expedición  Valor  

417 
22 de septiembre de 

2025 
$ 22.000.000,00 
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7. MULTAS, CLAUSULA PENAL E INDEMNIDAD 
 

Se incluirá en el texto contractual las siguientes cláusulas: 
 
a) Multas: En caso de incumplimiento a las obligaciones del Contratista derivadas del 

presente Contrato, el municipio de El Doncello puede adelantar el procedimiento 
establecido en la ley e imponer las siguientes multas: 
 

Tipificación Tarifa 

Mora injustificada en el cumplimiento de 
sus obligaciones contractuales por un 
término superior a 10 días e inferior a 20 
días. 

0,5% 

Mora injustificada en el cumplimiento de 
sus obligaciones contractuales por un 
término superior a 20 días 

0,5% por los primeros 20 días y 0,6% por 
cada día de mora adicional 

 
b) Clausula Penal: En caso de incumplimiento total o parcial de las obligaciones del 

presente Contrato, debe pagar al MUNICIPIO DE EL DONCELLO a título de 
indemnización, una suma equivalente al DIEZ POR CIENTO (10%) del valor total del 
presente contrato. El valor pactado de la presente cláusula penal es el de la estimación 
anticipada de perjuicios, no obstante, la presente cláusula no impide el cobro de todos 
los perjuicios adicionales que se causen sobre el citado valor. Este valor puede ser 
compensado con los montos que el municipio de El Doncello adeude al Contratista con 
ocasión de la ejecución del presente Contrato, de conformidad con las reglas del 
Código Civil. 
 

c) Indemnidad: Sera obligación del CONTRATISTA mantener indemne al municipio de 
El Doncello Caquetá, de cualquier daño o perjuicio orientado en reclamaciones de 
terceros que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratista o 
dependientes. 

 
8. MODALIDAD DE SELECCIÓN DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACIÓN, 

INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURÍDICOS. 
Teniendo en cuenta que el presupuesto anual de la Entidad Territorial es inferior a 120.000 
salarios mínimos legales mensuales, razón por la cual la menor cuantía es hasta 280 
salarios mínimos legales mensuales, así las cosas, la mínima cuantía del Municipio 
asciende a la suma de 28 SMMLV, es decir que para la vigencia 2025 el valor de la mínima 
cuantía es hasta por la suma de $39.858.000,00. 
 
Ahora bien, considerando que el valor de la presente contratación es por la suma de 
VEINTIÚN MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL PESOS ($21.995.000,00) 
M/CTE., IVA incluido, se encuentra justificado que la modalidad de contratación sea la 
mínima cuantía. 
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9. MATRIZ DEL RIESGO 
El artículo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que la Entidad Estatal debe “incluir la 
estimación, tipificación y asignación de los riesgos previsibles involucrados en la 
contratación” en los pliegos de condiciones o su equivalente. 
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10. GARANTÍAS 
A pesar de lo estipulado en el inciso 4 del artículo 7 de la Ley 1150 de 2007 el cual reza: 
“(…) Las garantías no serán obligatorias en los contratos de empréstito, en los 
interadministrativos, en los de seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de 
la menor cuantía a que se refiere esta ley, caso en el cual corresponderá a la entidad 
determinar la necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a 
la forma de pago, así como en los demás que señale el reglamento” y el artículo 
2.2.1.2.1.5.4. Del Decreto 1082 de 2015 el cual establece que “Garantías. La Entidad 
Estatal es libre de exigir o no garantías en el proceso de selección de mínima cuantía y en 
la adquisición en Grandes Superficies.  

 
Para el presente proceso el Municipio solicitará las siguientes garantías, teniendo en 
cuenta los riesgos que tiene el presente proceso contractual:  

 
Amparo Vigencia Cuantía 

Cumplimiento del contrato Por el plazo del contrato y 
seis (06) meses mas 

El diez por ciento (10%) de 
valor del c contrato. 

 
Por lo anterior el contratista deberá comprometerse a constituir a su costa y a favor del 
Municipio una Garantía Única de Cumplimiento, bajo cualquiera de las siguientes formas: 
(i) Contrato de Seguro Contenido en una Póliza (ii) Patrimonio Autónomo y (iii) Garantía 
Bancaria. 
 
ESTRUCTURADOR. 
Dado a los trece (13) días de noviembre de 2025 en el municipio de El Doncello Caquetá. 

 

 
 
Presentó 

Nombre Cargo Firma 
 
Franklin Diaz Alba 
 

 
Secretario General 
y de Gobierno 

 
ORIGINAL FIRMADO 
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