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Restrepo, 09 de octubre de 2026

Sefor:

MIGUEL ANGEL URUETA BALLESTEROS

C.C. 1.029.983.607 — Representante legal
CONTASOFT COMPANY S.A.S., NIT 900.499.171-8
Ref. INVITACION PUBLICA: MC009-2026

De conformidad con el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.5.2
del Decreto 1082 de 2015, se comunica la aceptacion de la oferta presentada por CONTASOFT
COMPANY S.A.S., NIT 900.499.171-8, dentro del proceso MC009-2026, teniendo en cuenta la
Resolucion de Adjudicacion No. 2029, cuya fecha y contenido deberan verificarse.

Para todos los efectos legales, la presente comunicacion de aceptacién junto con la oferta
presentada dentro del proceso de seleccion de minima cuantia constituyen el contrato celebrado.

El contratista debera cumplir las condiciones de la invitacion publica, los estudios previos vy la
oferta aceptada, que integran el contrato.

Los términos generales de la descripcion contractual son los siguientes:

CLASE DE CONTRATO SERVICIOS No. 20260108
CONTRATANTE: INSTITUTO DEFARTAMENTAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL META
NIT. 800047635-1
REPRESENTANTE LEGAL: CARLOS ENRIQUE MELO VALENCIA
cc C.C. 80.363.336 expedida en Bogota D.C
CONTASOFT COMPANY S.AS.
CONTRATISTA:
NIT. 900.499.171-8
DIRECCION CALLE 1144 3941 MZ 11 CASA 24 ETAPA 2
TELEFONO 3123783395

DOMICILIO CONTRACTUAL RESTREPO

ADELANTAR  PROCESOS ARCHIVISTICOS PARA EL INSTITUTO
DEPARTAMENTAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL META

OBJETO

CUARENTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE ($49.000.000)
VALOR DEL CONTRATO:
TERMINO DE EJECUCION HASTA EL 30 DE DICIEMBRE DE 2026

CONDICIONES TECNICAS, ETAPAS Y ENTREGABLES

Se incorporan literalmente las siguientes condiciones de la invitacién publica MC009-2026, sin
modificaciones:
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El contratista debera desarrollar las siguientes etapas e incorporar las actividades y entregables
exigidos por la Entidad:

Primera Etapa: Compilacion de Informacién Institucional

a. Recopilacion de actos administrativos que establecen la estructura organica vigente.

b. Recopilacion de documentos de creacion de érganos consultivos o asesores (si aplica).
Compilacion de los procedimientos aprobados por el Sistema Integrado de Gestion (SIG).
Realizacion de jornadas de induccion y sensibilizacién a los funcionarios sobre el proceso
de actualizacién de las TRD.

Segunda Etapa: Andlisis e Interpretacién de la Informacién Institucional
a. Analisis técnico de la informacion recopilada.
b. Estructuracion y entrega de los Cuadros de Clasificacién Documental — CCD 1y CCD 2,
debidamente representados, codificados y jerarquizados. :

Tercera Etapa: Valoracion Documental
a. Analisis de la totalidad de la produccion documental de la Entidad agrupada en series y
subseries.
b. Determinaciéon de tiempos de retencion y disposicion final, sustentados en valores
primarios y secundarios.

Cuarta Etapa: Elaboracién de la TRD y Memoria Descriptiva
a. Registro de la informacién en el formato oficial de TRD.
Presentacion del proyecto preliminar a los funcionarios para validacién y ajustes.
Elaboracién de la memoria descriptiva del proceso, conforme al Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

Quinta Etapa: Aprobacion Institucional
a. Presentacion y sustentacion técnica del proyecto de TRD ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, y realizacién de los ajustes técnicos
procedentes. La decisidn de aprobacion corresponde exclusivamente a la instancia
institucional competente y no constituye una obligacién de resultado imputable al
contratista.

Sexta Etapa: Preparacion y Acompafiamiento del Tramite Archivistico
Posterior y Entrega Final
a. Preparacion y organizacion técnica del expediente y de los soportes requeridos para el
tramite archivistico posterior que corresponda; acompafiamiento técnico a la radicacién
por parte de la Entidad, cuando legalmente proceda dentro del plazo contractual; atencién
y ajuste de observaciones técnicas formuladas dentro del alcance y plazo contractual; y
entrega de la totalidad de los soportes documentales y digitales requeridos. La decision
de convalidacién corresponde exclusivamente a la instancia archivistica competente y no
constituye una obligacién de resultado del contratista.
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ENTREGABLES DEL CONTRATO
El contratista debera entregar, a entera satisfaccion de la Entidad:

a. Tablas de Retencién Documental — TRD debidamente estructuradas y diligenciadas
conforme a la normativa archivistica vigente, con sus soportes técnicos. Las firmas,
aprobacion institucional, evaluacién, validacion, convalidacion e inscripcion que
correspondan se surtiran por las autoridades e instancias competentes y no constituyen
obligaciones de resultado del contratista.

b. Memoria descriptiva del proceso de actualizacién, conforme al Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

c. Matriz de funciones de las unidades administrativas u oficinas productoras.

Soportes normativos de creacion de 6rganos consultivos o asesores (cuando aplique).

e. Cuadros de Clasificacion Documental — CCD 1 y CCD 2 estructurados, codificados y
jerarquizados conforme al alcance técnico definido por la Entidad.

Q

Justificacion de la Modalidad entrega de resultados

La normativa archivistica impone a las entidades publicas el deber de organizar, conservar,
preservar y controlar sus documentos, asi como de contar con instrumentos archivisticos
actualizados y acordes con su estructura, funciones y produccion documental.

La ejecucion se desarrollara con autonomia técnica y administrativa. El contratista respondera
por la calidad, oportunidad y suficiencia de las actividades, productos e insumos que se
encuentren bajo su control. La aprobacion institucional de las TRD y la evaluacion, validacion o
convalidacion que corresponda son decisiones de las instancias competentes y no constituyen
obligaciones de resultado imputables al contratista.

El objeto del contrato comprende: “adelantar procesos archivisticos para el instituto
departamental de transito y trasporte del meta”

La necesidad ser§ satisfecha mediante la contratacién de un servicio profesional especializado
para adelantar procesos archivisticos, incluyendo la elaboracién del Cuadro de Clasificacion
Documental, la valoracién documental, la memoria descriptiva, la presentacion ante las instancias
institucionales y la preparacion y acompafamiento técnico del tramite ante la instancia archivistica
competente, cuando corresponda.

La contratacion se estructurara como un servicio integral en el cual el contratista debera entregar
los productos definidos por la Entidad con calidad, suficiencia técnica y dentro del plazo
establecido, sin trasladarle decisiones que correspondan a las instancias institucionales o
archivisticas competentes.
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FORMA DE PAGO

Primer pago (30%): previa aprobacion del supervisor del cronograma de trabajo y entrega a
satisfaccion de los productos correspondientes a la Primera y Segunda Etapa, incluidos los
soportes de compilacién y analisis organico-funcional y los Cuadros de Clasificacion Documental
— CCD 1y CCD 2, segun el alcance definido por la Entidad.

Segundo pago (40%): previa entrega a satisfaccion del informe de valoracién documental, el
proyecto técnico de Tablas de Retencién Documental — TRD y la Memoria Descriptiva,
debidamente sustentados ante la Entidad y ajustados conforme a las observaciones técnicas que
resulten procedentes. Este pago no se condiciona a una decision favorable del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, por tratarse de una competencia propia de dicha instancia.

Tercer y dltimo pago (30%): previa entrega a satisfaccion de la totalidad de los productos
contractuales, soportes de sustentacion y ajustes técnicos, constancias de capacitacién vy
expediente técnico organizado para el tframite archivistico posterior que corresponda. Cuando
dentro del plazo contractual ya exista aprobacion institucional y proceda la evaluaciéon y
convalidacion, se incluird el acompafamiento técnico a la radicacion y la atencién de
observaciones que se formulen dentro de dicho plazo. La convalidacion favorable no sera
condicion de pago por depender de la decisién de la instancia archivistica competente.

Cada pago estara supeditado a la presentacion de la factura o cuenta de cobro correspondiente,
acompafiada de la certificacién del pago de aportes al Sistema General de Seguridad Social
Integral y Parafiscales, y del respectivo informe de ejecucion debidamente avalado por el
supervisor.

Para el valor aceptado, los porcentajes equivalen a: primer pago $14.700.000; segundo pago
$19.600.000; tercer pago $14.700.000. Total: $49.000.000.

OBLIGACION DE LAS PARTES:

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA se compromete con el Instituto
Departamental de Transito y Transporte del Meta a:

a. Ejecucién Técnica y Auténoma: Ejecutar el objeto contractual con total autonomia
técnica y administrativa, cumpliendo estrictamente con las especificaciones técnicas
definidas en los documentos del proceso (Estudios Previos, Andlisis del Sector, Anexo
Técnico) y el contrato suscrito, en especial lo relacionado con la actualizacion de las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b. Subordinacién a la Supervision: Acatar las instrucciones, sugerencias y observaciones
de la supervisién designada por el [nstituto, siempre que busquen optimizar el proceso,
asegurar la calidad técnica de los productos archivisticos o garantizar el cumplimiento de
la normatividad vigente (Ley 594 de 2000, Acuerdo 001 de 2024, etc.).

c. Integridad de la Propuesta: Cumplir con todos los ofrecimientos realizados en su
propuesta técnica y econémica, la cual se entiende como parte integral del contrato para
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todos los efectos legales. Cualquier modificacién debera ser autorizada por escrito por el
supervisor.

Seguridad Social Integral: Garantizar la afiliacion y permanencia en el sistema de
Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y Riesgos Laborales) conforme a la Ley 100 de
1983 y normas concordantes. Es imperativo presentar los soportes de pago mensuales (o
la certificacion de no estar obligado, si aplica) para el tramite de cada cuenta de cobro y
como requisito para la certificacion de cumplimiento contractual.

Disponibilidad Técnica Permanente: Garantizar la disponibilidad inmediata del profesional
calificado propuesto (conforme a los requisitos de idoneidad exigidos en archivistica y
gestion documental), asegurando la continuidad del servicio y la ejecucion de las etapas
metodoldgicas sin interrupciones que afecten el cronograma de actualizacién de las TRD.
Marco Legal Supletorio: Responder por las obligaciones contenidas en el Cédigo Civil,
el Codigo de Comercio y el Estatuto General de Contratacion (Ley 80 de 1983 y Ley 1150
de 2007) que apliquen a la naturaleza del servicio especializado de archivistica y gestién
documental y a la responsabilidad civil contractual.

Diligencia Contractual y Buen Desempefio: Ejecutar todas las actividades que, por la
naturaleza del contrato, se requieran para el éxito del mismo durante su vigencia,
actuando siempre bajo principios de buena fe, eficiencia, economia y transparencia.
Entregar los productos (TRD, CCD, Memoria Descriptiva) en los plazos y con la calidad
técnica exigida.

OBLIGACIONES DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL
META EI INSTITUTO se obliga para con el CONTRATISTA a:

a.

Reserva y Disponibilidad Presupuestal: Constituir la reserva presupuestal (Registro
Presupuestal - RP) que garantice la disponibilidad y el giro de los recursos destinados al
pago de las obligaciones derivadas del contrato, conforme a lo establecido en el Estatuto
General de Contratacién y las normas presupuestales vigentes.

Pago de Contraprestacion: Cancelar el valor del contrato pactado en las condiciones
establecidas en el documento contractual, previa presentacion de la cuenta de cobro o
factura correspondiente y siempre y cuando el supervisor del contrato certifique el
cumplimiento a satisfaccion de las etapas y productos entregados, de conformidad con el
cronograma y los estudios previos.

Designacion de Supervisor: Designar un supervisor del contrato, quien sera el
responsable de realizar el seguimiento técnico, administrativo y financiero a la ejecucién
del objeto contractual, verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista y
certificar los productos para los pagos correspondientes, conforme al articulo 83 de la Ley
80 de 1993 y el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007.

Provision de Informacién: Entregar al contratista la informacion institucional necesaria
para la ejecucion del contrato (estructura organica, funciones, procedimientos,
documentacion existente, etc.).

Gestién y Soporte Institucional: Brindar el apoyo logistico necesario dentro de las
instalaciones del Instituto para la ejecucion de las actividades presenciales (espacios para
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entrevistas, reuniones de trabajo, acceso a archivos, etc.), en la medida de las
posibilidades de la entidad.

Otras Obligaciones Legales: Cumpiir con las demas obligaciones que se desprendan de la
naturaleza del contrato, del Estatuto General de Contratacion, de las normas presupuestales y
fiscales, y de las que se requieran para la debida ejecucion del servicio y el cumplimiento del
objeto contractual.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CDP No. 2026000360, rubro 2.1.2.02.02.008.12, por valor de $49.000.283, segun invitacion
publica. Para la ejecucién se requiere el registro presupuestal correspondiente al valor aceptado.

GARANTIAS

Para el proceso de Minima Cuantia No. MC0082026 NO SE EXIGIRA la constitucién de
garantias. De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.5.5 del Decreto 1082 de 2015, la Entidad
Estatal es libre de exigir o no garantias en los procesos de seleccién de minima cuantia.
Atendiendo a la naturaleza del objeto, el valor, el plazo, la forma de pago y las condiciones de
gjecucion y supervision previstas, el Instituto determina que no resulta necesario exigirlas.

SUPERVISION Y EJECUCION

La supervision sera ejercida por el servidor que designe formalmente la Entidad. La ejecucién
comenzara una vez cumplidos los requisitos legales y presupuestales correspondientes y la orden
de inicio prevista en los documentos del proceso.

INTEGRACION CONTRACTUAL Y PUBLICIDAD

La oferta aceptada y la presente comunicacion constituyen el contrato, en los términos del
procedimiento de minima cuantia. La aceptacion sera publicada en SECOP Il conforme a la
normativa aplicable. Las condiciones de la invitacion publica, sus adendas y la oferta aceptada
integran el contrato, sin perjuicio de las normas imperativas.

Firmado,
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CARL.OS ENRIQUE MELO VALENCIA
Director General de I.D.T.T.M
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