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La suscrita Rectora de la INSTITUCION EDUCATIVA TABLONES, del Municipio de Palmira-Valle, se permite
elaborar el presente estudio para la contratacion de:

ADQUISICION DE IMPLEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA Y ELEMENTOS DE ASEO PARA EL NORMAL
FUNCIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA TABLONES.

Teniendo en cuenta la naturaleza del servicio y/o suministro a contratar y la evidencia de la necesidad que debe satisfacer la entidad,
resulta imprescindible adelantar el correspondiente proceso de contratacién tendiente a cumplir con l0s objetivos para la buena marcha
y efectivo cumplimiento de los cometidos de la entidad, por consiguiente se debe adelantar el proceso de selecci6n del contratista y la
consecuente contratacién, Resolucién 522 (Marzo 1 de 2022) por medio del cual se expide la guia para la contratacién bajo el
régimen especial de las instituciones educativas de caracter oficial del municipio de palmira para la ejecucién de los recursos

de los fondos de servicios educativos, se derogan las resoluciones 6891 de 2018 y 2634 de 2019, y se dictan otras
disposiciones.

1. ANALISIS DEL SECTOR

La Institucién Educativa TABLONES identifico que el sector relativo al objeto del presente proceso de contratacién esta integrado por
el conjunto de personas naturales y/o juridicas que prestan sus servicios a las entidades del Estado en diferentes asuntos y que apoyan

el funcionamiento de dichas entidades, especialmente a las Instituciones Educativas para los diferentes servicios y/o suministros que
se relacionan con esta invitacion.

Teniendo en cuenta el objeto contractual, se consulté en la pagina del SECOP procesos en otras entidades, encontrando algunos
procesos con objeto similar, que comparten algunas caracteristicas y sirven como referencia para analizar el mercado:

VALOR DEL
ARO ENTIDAD N® CONTRATO OBJETO CONTRATO
SUMINISTRO DE ARTICULOS DE
!ESTITUCION EDUCATIVA TECNICO PAPELERIA PAgA EL AREAS
2022 |INDUSTRIAL ANTONIOQ JOSE 4143.004.2629 | 000 MISTRATIVA Y ACADEMICA S 42065 953
CAMACHO - CALI )

ADQUISICION DE IMPLEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA, Y

INSTITUCION EDUCATIVA 1151.20.03.003-IEMA- |ELEMENTOS DE ASEO PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LAS s 8 880,350
2022 MERCEDES ABREGO 2022 DIFERENTES ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MERCEDES PR
ABREGO.

2022 |INSTUCION EEDUCATIVA ANTONIQ

RAZO 1151.20.03.05 Material de Consumo de Oficina 3

8,061,501
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Al presente proceso de seleccién, le son aplicables los principios de la Constitucion Politica, Ley 115 de 1994, Decreto 111 de 1996,
Ley 819 del 2003, el Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, la Ley 715 de 2001 en aplicacién del Decreto 4791 de 2008, el cédigo civil
colombiano y las deméas Normas Complementarias y Reglamentarias que se expidan posterior a la Guia de contratacién (Resolucién
522 (Marzo 1 de 2022), para la actividad contractual que se desarrolla a través de los recursos del respectivo fondo de servicios

educativos

1.2. ANALISIS DEL COSTO

Para la asignacién del presupuesto de la presente contratacién, se efectué de acuerdo al andlisis del mercado solicitando 3
COTIZACIONES a empresas del sector, con especificaciones técnicas que se sefialan en el presente estudio

COTIZACION N° 1

COTIZACION N° 2

COTIZACION N° 3

VALOR PROMEDIO

$

3,310,583 | §

3,349,840

$

3,525,750

$ 3,395,391

En el presente proceso en la Institucién educativa teniendo en cuenta los criterios antes mencionados, se determina para la presente
contratacién un valor promedio de:

3,395,391

TRES MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS MDA CTE

Este valor incluye el transporte,impuestos y contribuciones nacionales, departamentales y municipales y demas gastos que se causen
para la suscripciodn, legalizacién y ejecucion del contrato.

1.3. CRITERIOS DE SEL

ECCION:

El factor de seleccion que se aplicara es el de MENOR PRECIO, de esta manera, se realizara revision a las ofertas para establecer
cual es la de menor precio, se establecera el orden de elegibilidad y luego se procedera a verificar la oferta ganadora, se revisara el
cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes juridicos y las condiciones tecnicas solicitadas en el estudio previo.

En caso de empate a menor precio, la Rectoraia adjudicara a quien haya entregado primero la oferta entre los empatados, segun el

orden y hora de entrega de las mismas.

Cuando la Institucion considere que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, segun !a informacion que se obtiene, podra
requerir al oferente para que explique las razones que sustente el valor por el ofertado, analizadas las explicaciones se podra:

a) Dar continuidad de la oferta en el proceso de seleccién, cuando el proponente justifique de manera objetiva su oferta, que no
ponga en riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones en caso de que se adjudique el contrato.

b) Rechazar la oferte en el proceso de seleccién, cuando el proponente NO justifique de manera objetiva el menor precio.

c) Cuando la oferta se rechace, la Rectorala podra optar por adjudicar el contrato a quien haya ofertado el segundo mejor precio y asi
sucesivamente, de no lograrse la habilitacién, se declarara desierto el proceso.
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NOTA. En todo caso la verificacién de los requisitos enunciados se realizara de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
Resolucion No. 522 (Marzo 1 de 2022), por medio de la cual se derogan las resoluciones 6891 de 2018 y 2634 de 2019 “Del cual se
expide la guia para la contratacién bajo el régimen especial de las instituciones educativas de caracter oficial del municipio de Palmira
en aplicacion a la contratacion inferior a 20 salarios minimos legales mensuales vigentes para la ejecucion de los recursos de los
fondos de servicios educativos” y en concordancia con la Ley 715, el Decreto 4791 del 2008 y demas disposiciones normativas.

El valor de la propuesta, debera incluir todos los costos y gastos necesarios para el adecuado cumplimiento, incluidos impuestos,
costos y gravamenes a que haya lugar con ocasion de la suscripcién, legalizacion y ejecucion del contrato (garantia anica, contribucién
especial, entre otros) de acuerdo a la ley y sobre el precio final se realizaré la respectiva evaluacion.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION

Conforme a la Ley 715 de 2001, el Decreto 4791 de 2008,la Resolucion 1721 de 24 de septiembre 2020 y la guia de contratacién de
las instituciones educativas de Palmira, teniendo en cuenta que con la adquisicién de elementos de papeleria, Gtiles de oficina, busca
facilitar el desamollo y cumplimiento de las funciones. La compra de estos elementos debe ser oportuna para garantizar el normal
funcionamiento de la Dependencia, por cuanto al no ser suministrados con oportunidad pueden ocasionar dificultades o restricciones
en el cumplimiento de las funciones de quienes laboran en la institucién educativa.

Es importante para la institucién educativa al momento de la seleccién de los productos la marca cotizada, pues muchas de ellas
representan la calidad en los articulos. Teniendo en cuenta que dicha papeleria y materiales de oficina es para la prestacién del
servicio educativo se requieren productos de marcas reconocidas por su duracién, rendimiento, calidad y experiencia en el mercado.
Ademé&s hay que tener en cuenta que todos estos articulos no se van a utilizar inmediatamente sino que seradn almacenados Yy
distribuidos mensualmente o cuando haya lugar a los docentes, secretarias etc.; y por lo tanto se requiere la conservacion de ellos en
el trascurrir del tiempo;(por ejemplo: los marcadores que no se sequen, que sean de larga duracion y asi para los demas productos.)
Por lo cual el presente estudio de necesidad se basa en la obligacién de la institucién de proveer una solucién adecuada y oportuna,
que incluye el suministro de Gtiles de oficina y papeleria para todas las sedes que tiene la institucién, razén por la cual el suministro
que se pretende adquirir es insumo de primer orden en el desarrollo de las actividades de las dependencias.

La instituciéon Educativa tiene como misién la prestacion del servicio educativo desde el grado de preescolar hasta el grado 11 de la
media por lo cual la institucion tiene la responsabilidad de salvaguardar los bienes muebles e inmuebles que se encuentran a su cargo,

por lo cual se requieren los elementos de aseo necesarios para mantener en correctas condiciones de limpieza las instalaciones de la
Institucion Educativa.

2.1 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES ESENCIALES E IDENTIFICACION DEL CONTRATO A
CELEBRAR

2.1.1. OBJETO:

El presente Estudio Previo es contratar:

ADQUISICION DE IMPLEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA Y ELEMENTOS DE ASEO PARA EL NORMAI
FUNCIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA TABLONES.
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UNIDAD DE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
ITEM DETALLE MEDIDA CANT. PROMEDIO PROMEDIO

ESPECIFICACIONES TECNICAS DESCRIPTAS EN EL ANEXO N° 01

2.1.2. EL OBJETO CONTRACTUAL Y EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES SE ENMARCA BAJO LAS SIGUIENTES
CARACTERISTICAS:

FILA Codigo UNSPSC de las
PAA Modalidad Contractual Naciones Unidas Nombre - Producto
4 Régimen especial (Resolucién 522 de 01 marzo 2022) 14111500 Papel de imprenta y papel de escribir
4 Régimen especial (Resolucién 522 de 01 marzo 2022) 44121700 Instrumentos de escritura
4 Régimen especial (Resolucién 522 de 01 marzo 2022) 44122000 Carpetas de archivo, carpetas y separadores
4 Régimen especial (Resolucién 522 de 01 marzo 2022) 47131600 Escobas, traperos, cepillos y accesorios
4 Régimen especial (Resolucién 522 de 01 marzo 2022) 47131800 Soluciones de limpieza y desinfeccién

2.1.3. VALOR Y FORMA DE PAGO:

Para efectos legales este contrato tiene un valor de:
TRES MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS MDA CTE
s 3,395,391 IVA INCLUIDO, que la INSTITUCION EDUCATIVA TABLONES pagara al CONTRATISTA en

100% Contraentrega del suministro y/o servicio con el recibido a entera satisfaccion, una vez radicada la cuenta de cobro y/o
factura previo visto bueno del supervisor y acta de entrega, incluido seguridad social

2.1.4. PLAZO DE EJECUCION:

El Presente proceso tiene un plazo de ejecucién de: 31 DIAS (Del 22 de agosto al 23 de septiembre 2022)
a partir de la suscripcién del acta inicio de acuerdo con lo estipulado en el contrato.

2.1.5. IMPUTACION PRESUPUESTAL:

El valor que genere los servicios requeridos, se imputarén a la siguiente informacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (COP), asi:

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 000009

FECHA DE EXPEDICION 17 DE AGOSTO DE 2022

RUBRO PRESUPUESTAL 2120200100301

NOMBRE RUBRO PRESUPUESTAL MATERIALES Y SUMINISTROS INSTITUCIONALES
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expedido por la Contadora. correspondiente a la presente vigencia fiscal. No obstante, lo anterior, la entrega de la suma a que la
institucién educativa queda obligado en virtud de este contrato se subordina a la apropiacién y disponibilidad presupuestal
correspondiente y a la programacidn anual de caja (PAC).

2.1.6. LUGAR DE EJECUCION:

La prestacién del servicio serd en la INSTITUCION EDUCATIVA TABLONES ubicada en la Kilometro 13 # 8-58 / Corregimiento
Tablones - Palmira, en el caso que sea necesario se debera realizar trabajo de campo en todas las sedes educativas de la presente
institucion.

2.1.7 CONSTITUYEN LAS PRINCIPALES OBLIGACIONES PARA EL CONTRATISTA:

1. Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato
2. Sumnistrar los bienes y/o servicios objeto de este contrato en adecuadas condiciones de calidad, que cumplan con todas las
caracteristicas y especificaciones tecnicas.

3. Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza de este contrato y aquellas otras que se deriven para controlas
la ejecucion del objeto del presente contrato.

4, Asumir bajo su costo y riesgos todos los gastos en que incurra para la ejecucion del contrato, cualquier modificacion en la ejecucion
del objeto de este contrato no previsto aqui, requerira la aprobacion del supervisor.

Otras actividades

1. Cumplir la constitucin politica y las leyes de |a republica.

2 Aunar esfuerzos segun el objeto del presente contrato en las condiciones establecidas en los estudios previos y la propuestz
; presentada.

3. Rendir y elaborar los informes, conceptos, estudios y demas trabajos que se le soliciten en desarollo del contrato.

4. Programar las actividades que deba desarrallar para el cumplimiento del objeto pactado.

5. Acatar las instrucciones que durante el desarollo del contrato se le imparta por parte del supervisor del contrato.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actten por fuera de la ley con el fin de hacer u omitir algiin hecho.
Mantener la reserva sobre la informacién que le sea suministrada para el desarrollo del objeto del contrato.

Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los términos del mismo, si a ello hubiere lugar.

© ® N o

Estar afiliado en los sistemas de pensién, salud y riesgos profesionales, si a ello hubiera lugar.

10 Mantener actualizado su domicilio durante toda la vigencia del contrato y cuatro meses més y presentarse en la institucié:
*  educativa en el momento en que sea requerido.

Guardar la reserva, confidencialidad y secreto profesional sobre los asuntos sometidos a su conocimiento con ocasién de |

1. actividad contractual.
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2.1.8 OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION:

1 Tramitar las apropiaciones presupuestales Que requiera para solventar las obligaciones que hayan surgido como consecuencia
’ de la suscripcion del presente contrato

2. Desembolsar al contratista el valor del conlrato, en la forma y plazos estipulados.

3. Ejercer el control de la ejecucion del contrato por intermedio del supervisor,

4 Verificar la afiliacién y pago oportuno y completo de los aportes a los sistemas de seguridad social integral en salud y pensién
’ cuando a ello hubiere lugar.

5. Verificar el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones contraidas por las partes.

6 Elaborar los informes de ejecucion si se solicitan y las actas a que haya lugar remitiéndolos de manera oportuna a las instancias
' correspondientes.

7 Elaborar la certificacion del cumplimiento y/o recibo a satisfaccién del objeto contractual, con el fin de proceder al pago
’ correspondiente.

8. Impulsar el trémite de los pagos a favor del contratista en los términos establecidos para tales efectos.

9, Informar oportunamente sobre cualquier irregularidad e incumplimiento que se presente en la ejecucién del contrato.

10.  Solicitar oportunamente las adiciones o modificaciones al contrato, cuando sea procedente.
11, Exigir al contratista la ejecucién idénea y oportuna del objeto contratado.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS
JURIDICOS.

De acuerdo a la Resolucion No. 522 (Marzo 1 de 2022), por medio de la cual se derogan las resoluciones 6891 de 2018 y 2634 de 2019
“Del cual se expide la guia para la contratacién bajo el régimen especial de las instituciones educativas de cardcter oficial del municipio
de Palmira, en aplicacion a la contratacion inferior a 20 salarios minimos legales mensuales vigentes para la ejecucion de los recursos
de los fondos de servicios educativos” y en concordancia con la Ley 715, el Decreto 4791 del 2008 y demas disposiciones normativas.

4. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS HABILITANTES
A) CAPACIDAD JURIDICA

- 1) Presentacion de la propuesta debidamente firmada por el representante legal o persona natural, importante especificar los valores y
los cuales deben tener el IVA incluido en el caso que aplique.

2) Fotocopia de la cédula de ciudadania de la persona natural o representante legal de la empresa (si aplica).

3) Copia de la tarjeta profesional que acredite el ejercicio de la respectiva profesién, certificado de vigencia de la tarjeta profesional y
antedentes disciplinarios (si aplica).

4) Fotocopia del RUT: con fecha de generacién (INFERIOR A 30 DIAS CALENDARIO) y con las actividades econdmicas
relacionadas con el objeto contractual de la presente invitacidn.
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5) Certificado de Matricula Mercantit con fecha de generacion (INFERIOR A 60 DIAS CALENDARIO) para personas naturales en
calidad de comerciantes o que tengan establecimiento de comercio o personas juridicas donde conste la representacién legal, ademéas
debera contener las actividades econémicas relacionadas con el objeto contractual de la presente invitacién. (si aplica).

6) Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuradurfa General de la Nacion (INFERIOR A 30 DIAS CALENDARIO) para
persona natural o en caso de empresa serd para persona juridica y su representante legal.

7) Centificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica (INFERIOR A 30 DIAS CALENDARIO) para persona
natural o en caso de empresa sera para persona juridica y su representante legal.

8) Certificado de antecedentes judiciales (INFERIOR A 30 DIAS CALENDARIO) para persona natural o en caso de persona juridica
seré para su representante legal.

9) Certificado de medidas correctivas de la Policia (INFERIOR A 30 DIAS CALENDARIO) para persona natural o en caso de persona

juridica seré para su representante legal, se podra descargar en el siguiente enlace:
https://srvenpce.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx

11) Formato declaracién de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de intereses.

12) Para PERSONA NATURAL copia de planilla de pago de seguridad social como independiente, donde se evidencia el pago a
(salud, pensién y administradora de riesgos laborales), y para PERSONA JURIDICA planilla de pago de seguridad social y/o certificado
firmado por el revisor fiscal o representante legal, en el cual se acredite el cumplimiento en el pago de sus obligaciones con sus

trabajadores a (salud, riesgos laborales, pensiones, aportes de caja compensacion familiar, (aportes parafiscales), cuando a ello haya
lugar, en un plazo no inferior a 6 meses de antelacion a la presentacion de la propuesta.

13) Certificado cuenta bancaria vigente.

14) Formato unico de Hoja de vida de la Funcién publica.
15) Certificado en alturas (Por trabajos de techos) Si aplica
B) EXPERIENCIA

16) Se debe anexar experiencia maximo DOS (2) contratos y/o certificaciones de entidades publicas o privadas, relacionadas con el
objeto del presente contrato.

Requisitos adicionales cuando se prestan servicios personales o profesionales por persona juridica o natural:

17) Copia de los documentos que acrediten perfil, condiciones académicas e idoneidad (diplomas o certificados de capacitacion,
certificados)
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5. ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO.

Con el fin de valorar el alcance del objeto contractual requerido por la entidad, como sustento y justificacién de la forma de seleccién adoptada para
la presente contratacién, se procede a realizar el estudio de riesgos de la contratacion, su tipificacién, estimacién y asignacién. A) El Contratista
debera avisar a la Entidad dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o circunstancias que puedan incidir en la no
oportuna o debida ejecucién del contrato o que puedan poner en peligro los intereses legitimos de la Entidad. De hacer caso omiso a esta obligacién
deber4 responder por los dafios y perjuicios que se causen a la Entidad como consecuencia. B). El Contratista deberd asumir los riesgos que se
presenten en la demora o falta de pago por parte de la Entidad por la no presentacién de los informes de actividades y demds documentos
requeridos en forma oportuna, incompleta o no ajustada al objeto y a las obligaciones del contrato.

El Contratista debera asumir los riesgos por enfermedad profesional o accidentes, durante o con ocasién de la ejecucién del contrato de conformidad
con el Decreto 723 de 2013. Teniendo en cuenta la naturaleza y obligaciones del contrato los riesgos que se consideran previsibles son los de
incumplimiento de las obligaciones contractuales y calidad de los productos a entregar por parte del contratista, los cuales asume el contratista y
para que se aminore se debe exigir su amparo con una garantia.

6. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION
Tipificacion:

L Incumplimiento del contrato por parte del contratista.
L. Demora 0 no ejecucién por parte del contratista de las obligaciones estipuladas en el contrato.

Asignacion:

El contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucién de todas las actividades necesarias para el total y cabal ejecucion del
objeto contractual; considerando todos los aspectos técnicos, econdémico, financieros, y del mercado para evitar la ocurrencia de
situaciones y materializacién de riesgos que afecten el cabal ejecucién del contrato y la permanencia de la ecuacién contractual
durante toda la vigencia del contrato, y en tal evento, seran de su cargo y responsabilidad los costos que esto conlleve, con excepcion
de situaciones de fuerza mayor y/o caso fortuito y en todas aquellas donde el contratista demuestre que no tuvo responsabilidad.

De acuerdo a lo anterior, la Institucién Educativa, ha establecido que, no es necesaria la solicitud de garantias, sin embargo, si el
CONTRATISTA Incurre en alguna falta, se aplicara las multas y sanciones correspondientes, una vez haya sido decretado el
incumplimiento, aplicando el procedimiento legal correspondiente para cada caso.

7. SUPERVISON DEL CONTRATO

La supervisién y control de ejecuci6n del contrato, sera ejercida por:
MARIA FERNANDA MONDRAGON Cargo Docente

POR UNA COLOMBIA EN PAZ Y UN CAMPO LLENO DE SUENOS
Email: ietablonesecretaria@hotmail.com
Celular 316 252 91 43
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ESTUDIOS PREVIOS
N° 1151.20.03.001 IETB-2022

8. PUBLICACION DEL CONTRATO.

De conformidad con lo dispuesto en la Guia de contratacion Resolucion No. 522 (Marzo 1 de 2022), por medio de la cual se derogan
las resoluciones 6891 de 2018 y 2634 de 2019 *Del cual se expide la guia para la contratacién bajo
instituciones educativas de carécter oficial del m

el régimen especial de las
legales mensuales vigentes para la ejecucion de |

unicipio de Palmira en aplicacion a la contratacion inferlor a 20 salarios minimos
0s recursos de los fondos de servicios educativos®, 1a publicacitn de este contrato se

realizara en la pagina web de la institucién educativa, en defecto en cartelera institucional y posteriormente en el Sistema Electrénicn
para la Contratacién Publica SECOP |I.

PRESUPUESTOS OFICIAL

ADQUISICION DE IMPLEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA Y ELEMENTOS DE ASEO PARA EL NORMAL
FUNCIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA TABLONES.

DETALLE UND. |CANTIDAD VALOR TOTAL

COSTOS

MATERIALES Y SUMINISTROS INSTITUCIONALES $ 3,285,281
TOTAL $ 3,395,291

UL

Esp. GLORIA MERCEDES SALCEDO CARVAJAL
Rectora |.LE. TABLONES

POR UNA COLOMBIA EN PAZ Y UN CAMPO LLENO DE SUEROS
Email: ietablonesecretaria@hotmail.com
Celular 316 252 91 43
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