ESTUDIOS PREVIOS
SELECCION INFERIOR A 20 SMLMV

VALOR: Tres millones novecientos setenta y tres mil setecientos veintiuno Pesos
$3,973,721

DEFINICION DE ESTUDIOS PREVIOS

1. DEFINICION DE LA NECESIDAD QUE LA INSTITUCION EDUCATIVA PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION:

La INSTITUCION EDUCATIVA ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR del Distrito de Ciencia y Tecnologia de Medellin, para continuar con la gestion académica
en la sede principal la cual estdn asignadas dos jomadas: primaria y secundaria con aproximadamente 1300 estudiantes de los cuales hay matriculados, requiere
continuar el desarrollo de las actividades académicas y de convivencia todas estas acciones institucionales que requieren presencialidad también es imporiante
senalar que se compraran algunos elementos de papeleria para que prestemos un servicio Educativo de calidad y que Los elementos de oficing y papeleria son
indispensables para apoyar las diferentes gestiones del PEI.

Como institucién comprometida con la calidad educativa y la formacidn integral de nuestros estudiantes busca brindar una educacion incluyente de acuerdo con la
diversidad de la poblacién escolar y que a través de |a gestion académica busca posicionarse como una institucién con calidad educativa v a pesar de la situacién
generada por la pandemia busca ampliar su cobertura con compromiso social. En este contexto procura ser eficiente en el desarrollo de sus actividades; por ende,
debe proveer los suministros a que haya lugar, para favorecer la prestacién del servicio educativo, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, todo encaminado
a alcanzar los objetivos estratégicos plasmados en el PEL

En la Institucion Educativa, por ello se destaca gue en este afio hemos regresado 2 las tareas escolares, pero se deben contar con insumos suficientes para que
estudiantes, docentes, los coordinadores y auxiliares que asisten realicen adecuadamente su labor presencialmente en aulas y oficinas realizando las actividades
que requiere la Institucion educativa en cuanto a clases, alencién a padres, estudiantes y docentes; fortalecer la comunicacion y desarrollar proyeclos y actividades
escolares.

Dentro de sus proyectos administrativos, requiere para sus diferentes areas de trabajo insumos ya que se han agotado l2 existencia de materiales y suministros de
papeleria y elementos de oficina a partir del desarrollo de todas las actividades académicas y operaciones administrativas necesarias para la prestacién del servicio
educativo presencial a la comunidad educativa en condiciones de calidad y oportunidad, per lo cual se requiere de manera especifica:

La compra de insumos de papeleria y elemantos de oficina para atender la demanda de impresion de documentos requeridos por la comunidad educativa y de
materiales para el desarrollo de la actividad pedagogica de los docentes y de las funciones del personal en general; estos implementos, se encuentran amparados en
el plan de compras de la institucién y son necesarios para su normal funcionamiento. La necesidad que se pretende satisfacer mediante la contratacion de este
servicio, es la atencién oportuna y adecuada del suministro de los elementos de oficina para que el personal de apoyo administrativo, de apoyo pedagégico, docente
y directivo-docente, puedan desarrollar cabal y eficazmente sus funciones.

La institucicn actuaimente no cuenta con espacios amplios y suficientes para almacenar grandes cantidades de elementos de papeleria, dtiles de escritorio y articulos
de oficina requeridos para el adecuado funcionamiento; por lo tanto, la adquisicién de dichos bienes materiales se realiza para satisfacer las necesidades a medida
que se van agotando las existencias.

En la Institucion Educativa, hemos iniciado el afio escolar con pocos insumos pero se deben contar con insumos suficientes para que estudiantes, docentes, los
coordinadores y auxiliares que asisten realicen adecuadamente su labor presencialmente en aulas y oficinas realizando las actividades que requiere la Institucién
educaliva en cuanto a clases, atencién a padres, estudiantes y docentes; fortalecer la comunicacion y desarrollar proyectos y actividades escolares.

Los suministros de papeleria en instituciones educativas son fundamentales para el funcionamiento diario, permitiendo el desarrollo de proyectos pedagogicos, la
dotacién de material didactico para docentes y estudiantes, y la geslion administrativa. Aseguran la continuidad del servicio educativo, facilitando actividades de
escritura, dibujo, impresién y organizacién.

Utilidad de la papeleria en el ambito educativo:

Apoyo Pedagdgico y Aprendizaje: Cuademos, I&pices, colores, reglas, marcadores y papel son esenciales para los estudiantes en |a creacidn de material educativo y
la realizacién de tareas.

Dotacién Docente: Facilita a los profescres materiales para la preparacion de clases, evaluacicnes y material didactico.

Gestion Administrativa: Es crucial para la documentacion, archivo, facturacion y registros de la institucion.

Desarrolio de Proyectos (PEI): Los suministros aseguran la competitividad y el cumplimiento de los Proyectos Educatives Institucionales.

Creatividad y Organizacion: Incluye herramientas para el trabajo artistico y la organizacion de documentos (carpetas, ganchos).

Las instituciones suelen requerir estos insumos en grandes cantidades (al por mayor) para garantizar el abastecimiento, incluyendo papel, resmas, tinta, y Utiles
escolares diversos.

Todo o anterior fue diagnosticado y sotializado en consejo directivo, con el fin de dar cumplimiento a las necesidades institucionales y que se puedan atender
oportunamente con el fin de ofrecer calidad en el servicio, y se realizara con recursos del balance 2026, adicionados a nuestro presupuesto 2026, mediante acuerdo y
segun el plan anual de adquisiciones aprobado por el Consejo Directivo.

La Constitucion Politica prevé en el Articulo 2° que son fines del Estado: “Servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la participacion de lodos en las decisiones que los afectan en la vida economica, politica,
administrativa y cultural de la nacion...”.

JUSTIFICACION FRENTE AL PEL

Atender los diferentes proyectos que se encuentran en el PEI, desde la gestion administrativa. La ejecucion de nuestros proyectos, que se desarrollan por medio de
las actividades academicas y las conexas a la educacion con la integracion de toda la comunidad educatica, son la prioridad de nuestra labor social y pedagogica,
que requieren de herramientas para el cumplimiento adecuado de nuestro objeto soclal. Es claro que hay muchas necesidades por atender, pero en este momento ,
vemos que es prioritario adelantar este proceso de contratacion para adquirir dtiles y papeleria requeridos por el drea administrativa y académica para |a adecuada
atencién de la comunidad educativa, en la ejecucién de los proyectos institucionales con los alumnos, Asl podremos garantizar la adecuada atencion y proteccion de
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2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES MATERIALES Y TECNICAS ESENCIALES,

OBJETO:

La Institucién Educativa ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR del Distrito de Ciencia y Tecnologia de Medellin, requiers adelantar proceso de contratacién, con
personal idéneo que cumpla con todos los requisitos de Loy, para adquirir Utiles y papeleria con el objeto de brindar una adecuada atencion de las necesidades ds

nuestra comunidad educativa, en el inicio del afio escolar y de esta forma poder atender de forma oportuna y eficiente todas sus necesidades; segun el siguiente
detalle:

ITEM | CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA |DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

1 5 Caja Caja de resmas carta

2 3 Caja Caja de resmas oficio

3 60 Unidad Carpeta azul colgante

4 60 Unidad Carpeta de carton carta

5 80 Unidad Carpeta de cartn oficio

6 10 Paguete Paquete de gancho legajador plastico

7 20 Par Par de pilas AA

8 20 Par Par de pilas AAA

9 20 Rollo Rollo de cinta transparente ancha

10 30 Rollo Rollo de cinta de enmascarar de 1"

11 30 Rolla Rollo de cinta de enmascarar ancha

12 5 litro Litro de colbdn

13 50 Pliego Pliego de cartulina Blanca

14 100 Pliego Pliego de cartulina plana surtida

15 12 Unidad Az Carta

16 20 Taco Taco de notas adhesivas

2.1 IDENTIFICACION EN EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS UNSPC
Nivel Cédigo Descripcion
Clase 441216 Suministros de escritorio
Clase 441220 Cametas de archivo, campetas y separadores
PLAZO: 20 dias despues de la seleccidn de la oferta ganadora
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FORMA DE PAGO:Pago al 100%, en una cuota, segun la ejecucién del contrato y al recibido a satisfaccién por parte del Rector (a)

La Institucion recibira las facturas para su respectivo pago el dia Del 05 al 15 de cada mes.
Por politica de la Institucion es la de realizar sus pagos los dias Del 15 al 30 de cada mes.

CONDICIONES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1) Este proceso contempla la contratacion para adquirir Utiles y papeleriz, para dotacion de nuestras areas administrativa y académicas, que requieren de estas
herramientas para atender las necesidades de nuestra comunidad educativa, de forma &gil y oportuna en el regreso a las clases del afio escolar y poder continuar
con sus proyectos educativos en la vigencia 2026. El proponente debera contar con los medios necesarios para la prestacion del objeto de este proceso contractual,
bajo condiciones de seguridad, calidad y garantia del producto en las fechas indicadas. La entrega de los materiales se realizar3 en Ias instalaciones de la Institucién
Educativa, por parte del contratista quien asumird toda la responsabilidad del proyecto a ejecutar y entregaré a satisfaccion al finalizar los materiales requeridos.

IMPUESTOS

1) El Contratista debera cancelar por su cuenta el valor de los impuestos establecidos por la legislacion vigente, que hayan de causarse por |a celebracian v
ejecucion del presente contrato, los cuales, si a ello hubiere lugar, serén deducidos por LA INSTITUCION EDUCATIVA de |as sumas adeudadss a éste por concepto
de la ejecucion del contrato,

2) El servicio solicitado se asimila a un contrata de compraventa y suministros, por tanto, debera cumplir con toda la normativa vigente para este tipo de contratos
como lo establece el codigo de comercio y el estatuto tributario nacional u otras normas que le apliquen, Los suministros requeridos deberan tener especificado su
condicion frente al VA, es decir, si son gravados, exentos o excluidos.

La Institucidn aplicara las deducciones que por normativa nacional y municipal se encuentran vigentes para este tipo de contratacion, las cuales seran:

- Para los Responsables de IVA se aplicaran retenciones del 2.5% y RETEIVA del 15% en compras

- Para los No respansables de VA se aplicaran retenciones del 2.5% y del 3.5% en compras dependiendo si es Declarante de Renta o no Declarante de renta,
respectivamente.

- Para todos en caso de no estar exentos, se aplicara la TASA PRODEPORTE Y RECREACION en una tarifa del 1.3%, segun el acuerdo del Municipio de Medellin
N° 018 de 2020 y la Resolucion Municipal N® 202150011027 de 2021.

3) Igualmente, segun el Acuerdo 093 de diciembre 22 de 2023 (Estatuto Tributario Distrital de Medellin); se aplicara la deduccién de las siguientes estampillas:

a) ESTAMPILLA PARA LA JUSTICIA FAMILIAR, con una tarifa del 2%; autorizada por la Ley 2126 de 2021

4) En todo caso, el Contralista debera adjuntar el Rut actualizado con la normativa vigente y la parte Contratante verificaré en el mismo dichas calidades y/o
obligaciones tributarias con el fin de aplicar las retenciones de forma correcta.

El Rul ser3 el soporte legal de las retenciones practicadas.

lgualmente, en caso de encontrarse obligado a facturar o realizarlo de forma voluntaria, el proveedor debera expedir factura electrénica seglin lo establecido en El
DUR (Decreto 1625 de 2016); Decreto 358 de 2020, Resolucidon 065 de 2023 y demas normativa vigente.

LUGAR DE EJECUCION: INSTITUCION EDUCATIVA ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR DE MEDELLIN
DIRECCION: Calle 49A N°03z - 006

3. FUNDAMENTOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION QUE SE UTILIZARA EN EL PROCESO.

La Constitucion Politica de Colombia que define claramente los derechos de los ciudadanos y las obligaciones del estado en cuanto al servicio educativo en los
articulos 44, 67, entre otros. Ley 115 de 1994 y su decreto reglamentario 1860 de 1994, el reglamento expedido por el Consejo Directivo de la Institucion y de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001 y con el estatuto de contratacion vigente, especialmente con la Ley 1150 de 2007, el Decreto
2474 de 2008, el Decreto 3576 de 2009 y excepcionalmente por el decreto 4791 de 2008 (Decreto del Fondo de Serviclos Educativos) y el decreto 4807 de
diciembre de 2011 (Gratuidad), compllados en el decreto 1075 de mayo 26 de 2015.

MODALIDAD DE CONTRATACION:
Se frata de un proceso de contratacién inferior 2 20 SMMLV, el mismo es realizado de conformidad con la reglamentacion expedida por el Consejo Directivo, que
asigna al Rector, la responsabilidad de adelantar el procedimiento de contratacion para bienes o servicios gue no superen los 20 SMLMV.

4. ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.

Dade que los costos ofrecidos por los proveedores difleren en algunos casos sustanclalmente, se hizo necesario solicitar varias cotlizaciones con empresas que
cumplieran con los requisitos técnicos exigidos, para asi establecer la disponibilidad presupuestal de las necesidades requeridas. Asi:

ESTUDIO DE MERCADO - COTIZACIONES PREVIAS

N° NDMERE VALOR IMPUESTOS
1 |[RIGOBERTQ DE JESUS MARIN § 3,845,445
2 |COMERCIALIZADORA PANAFARGO S.A.S $ 3,988,709
3 |GIRALDO PAPELERIA SAS $ 3,977,009 IVA INCLUIDO
PROMEDID ESTUDIO DE MERCADO $ 3,973,721
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DISPONIBILIDAD E 3,973,721 |
Teni_el_‘ldn en_cuenta las cotizaciones presentadas con anterioridad por proveedores reconocidos en el medio, se determing el valor total en el mercado de los
servicios solicitados y se hace un estimativo que permite establecer la disponibilidad presupuestal actual en $3973721 IVA incluido por las necesidades requeridas
en el establecimiento educativo.
5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES.
REQUISITOS HABILITANTES:
2. Carta de Presentacion y Propuesta debidamente firnada con los datos del proponente y/o papel membrete de la empresa, relacionando el objeto del contrato, las
especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios ofertades por el proponente, la marca, con indicacion de la cantidad, con valor unitaric y valor total ofertado,
relacionando el IVA en caso de estar obligado a cobraro; vigencia minima de 30 dias, garantia en caso de aplicar,

b. Certificado de la Camara de Comercio Renovado (al 31 de marzo de la vigencia), no mayor a 3 meses su expedicion, y/o registro mercantil en caso de ser persona
natural, con la actividad econémica o cédigo CHIU del objeto a contratar

c. Copla de Registro Unico Tributario {RUT) actualizado con la normativa vigente, can la actividad econdmica o codigo ClIU del objeto a contratar y con fecha de
generacion de |la DIAN al afio actual.

d. Acreditar mediante certificado que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos a| Sistemna de Seguridad Social Integral, asi como los
propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién familiar, cuando corresponda, En caso de Persona juridica debe ser firmado por el Representante Legal
o Revisor Fiscal en caso de estar obligado. (articulo 50 Ley 789 de 2002)

e.Fotocopia de la cédula de la persona natural y/o Representante Legal (Persona juridica)
1. Hoja de vida de |a funcién publica

g. Ultima planilla pagada: documento que garantice el pago de la seguridad social integral (Lo presentan con respecto al personal que se ocupe para el cumplimiento
del acuerdo contractual de servicio directo a la institucidn).

h, Certificado de no estar incurso en inhabilidades ni incompatibilidades para contratar
i. Cerlificado de la cuenta bancaria no mayor a 3 meses ( en caso de ser perscna juridica debe ser a nombre de la empresa)
* Certificado de antecedentes de Deudores allmentarios REDAM expedido por el MINTIC en la pagina web: https:/iredam.gov.col

6. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS Y ADJUDICACION DEL CONTRATO.

a. RECHAZO Y ELIMINACION DE PROPUESTAS

Seran eliminadas, sin que haya lugar a su evaluacion las propuestas presentadas, en cualquiera de los siguientes casos:

*Cuando el proponente no acredite los requisitos y calidades de participacidn establecidos.

*Cuando no se cumpla con alguna de las Especificaciones Técnicas.

*Cuando no se presenten los documentos subsanables requeridos por parte de la Institucién, dentro del plazo otorgado para el efecto.

*Cuando el objeta social o actividad mercantil del proponente no corresponda a lo requerido por la Institucidn, exigencia que aplica a cada uno de los integrantes de
Consorcios, Uniones Temporales u otra forma de asociacion.

*Si luego de evaluadas las propuestas, se encuentra contradiccion entre los documentos aportados en |a propuesta o entre esta y lo confrontado con la realidad.
*Si el propohente se encuentra incurso alguna de las causales de incompatibilidad, inhabilidad o prehibicién previstas en la Constitucién y la Ley.

*La presentacion de propuestas parciales o propuestas alternativas.

*En caso de tener la oferta econdmica un valor superior el presupuesto estimado oficialmente por a Institucion.

*La presentacioh extemporanea da Ia oferta.

*Por oferta artificiaimente baja.

*Si la propuesta no demuestra experiencia especifica en el ambito del objeto,

La Institucién se reserva el derecho de admitir aquellas propuestas que presenten defectos de forma, omisiones o errores, siempre que éstos sean
subsanables y no alteren el tratamiento igualitario de las mismas.

b. CRITERIOS DE EVALUACION.

Con el fin de garantizar la seleccion de la oferta u ofertas mas favorables para la Institucion y para el fin que se pretende satisfacer con la Convocatoria se tendra en
cuenta unicamente el factor precio, esto es, se adjudicard al proponente que oferte el menor valor. El valor a evaluar sera el ofertado antes de IVA; segun el
siguiente detalle:

FACTOR DE EVALUACION Y CALIFICACION PUNTAJE
Calificacién economica (Menor precio) antes de 100%
VA

TOTAL 100%

c. METODOLOGIA.
Luego de recibidas las propuestas y realizado el acta de ciere, se verificara el cumplimiento por parte de los proponentes de los requisitos habilitantes. En caso de
que los proponentes no relinan todos los requisitos se les dard un dfa habil para subsanar, procediendo nuevamente a la verificacion.
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Si se presenta un sodlo proponente se le adjudicara a éste, siempre y cuando no se supere el presupuesto oficial.

En caso de empate entre dos o mas proponentes habilitados para participar, se adjudicara al que haya entregado en mencr tiempo la propuesta.

7. GARANTIAS, ANALISIS DEL SECTOR Y COBERTURA DE RIESGOS.

7.1 GARANTIAS

Considerando la naturaleza del contrato, no es necesaria la constitucién de péliza de garantias a faver de la Institucion educativa, ya que el pago se realizara una
vez el proveedor seleccionado entregue a entera salisfaccion los bienes o servicios objeto de la presente invitacién. Sin embargo, el proveedor del bien o servicio
debe otorgar la garantia legal de calidad comercial conforme a las regulaciones de la Superintendencia de Industria y Comercio y lo establecido la ley Nro. 1480 del
anp 2011 “Estatuto del Consumidor”.

7.2. ANALISIS DEL SECTOR

La actividad econémica estd dividida en sectores economicos, cada sector hace referencia a una parte de Ia actividad econdmica de un pals y cuyos elementos
tienen caracteristicas comunes, guardan unidad y se diferencian de otras agrupaciones, su division se realiza de acuerdo a los procesos de produccion que acurren al
interior de cada uno de ellos.

Los sectores de la economia son los siguientes:

*Sector Primario o Sector Agropecuario

*Sector Secundario o Sector Industrial

*Sector Terciario o Sector de Servicios

Dado que el objeto contractual del presente proceso de contratacion es la adquisicion de utiles, papeleria, material de escritorio, tintas, toners, etc; para dotacion y el
adecuado funcionamiento de la institucién educativa, los productos objeto del contrato pertenecen al Sector Secundario o Sector Industrial.

Estas adquisiciones se presentan dentro de una institucion de acuerdo a sus necesidades, y ha presentado importantes evoluciones a Io largo de la historia.

Esta evolucién ha permitido definir y determinar el grado de importancia y la gran necesidad de estos suminisiros para el adecuado funcionamiento de la institucion
en el desrrollo de las actividades academicas y administrativas y presenta las sigulentes caracteristicas:

* Estos suministros de utiles y papeleria, permiten el adecuado desamollo de los proyectos institucionales que estan contemplados en el PEI, buscando asegurar la
competitividad de las instituciones en la prestacion del servicio educativo con la comunidad educativa,

* Permiten la dotacion del area administrativa y academica, con herramientas adecuadas para la eficaz atencion de la comunidad educativa en las necesidades que
ellos requieren, de acuerdo a la funcién deseada.

*Busca satisfacer todos los requisilos del sistema de calidad de la institucién.

“Igualmente permiten la generacion de confianza de los alumnos para el retorno a sus clases de forma presencial y busca la normalidad academica por medio de
garantias de salubridad, aseo y bienestar dentro de las instalaciones de la institucidn,

Definicidn del Sector: Este sector comprende todas las empresas industriales y comerclales dedicadas a la produccion y comercializacion de materiales de oficina,
utiles de escritorio, papeleria en general, entre otros, requeridas para el funcionamiento administrativo de cualquier entidad publica o privada, de acuerdo a las
necesidades.

Tipos de Empresas: Este sector industrial es demasiado amplio y abarca una gran variedad de empresas, cenformado actuslmente por compafias con capital
nacional y extranjero, grandes, medianas y pequefias empresas del sectar privade colombiane que han evolucionado en este gran mercado de consume masivo.

Anélisis de la Demanda: Las entidades publicas, entre ellas, las instituciones educativas dependen de estos Insumos, para su adecuada funcionamiento y para la
oportuna, agil y eficiente atencién de la comunidad educativa a la cual prestan el senvicio educativo. Todas las Entidades, para el manejo funcional de las mismas y
conforme a las actividades que desarrollan diariamente sus empleados, requieren contar con suministro de papeleria y Utiles de oficina de conformidad con las
necesidades que se vayan presentando para llevar a cabo sus operaciones colidianas. Por lo tanto, es necesario contar con proveedores que ofrezcan diversidad de
productos, acorde a las necesidades de cada individuo o sector, que sean seguros, confiables, elaborados con materiales de calidad y conserven su ficha de
produccion, para la verificacién de los consumidores finales; por lo cual es recomendable contratar con empresas consolidadas en el sector y con una buena
trayectoria en Colombia o a nivel intemacional.

Anilisis de la Oferta: Con el fin de determinar los proveedores que pueden suministrar papeleria, entre otros, necesarios para el adecuado funcionamiento de la
institucion, se consultd en las paginas amarillas, paginas web del sector industrial, cadenas comerciales en la ciudad de Medellin, entre ofros, estableciendo que
existen diversas empresas en capacidad de ofrecer esle lipo de productos, reduciendo la probabilidad de ocurrencia de declararse desierto el proceso de
contratacion por falta de proveedores o de contratarse con proveedores no iddneos,

De acuerdo a lo anterior, n el punto 4 se pueden evidenciar las cotizaciones solicitadas a los proveedores del Secter y que permiten establecer un promedio del
valor del mercado para la expedicion del certificado de disponibilidad.
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ESTUDIOS PREVIOS

7.3 MATRIZ DE RIESGOS INHERENTES AL PROCESO CONTRACTUAL

ADQUISICION DE SUMINISTROS DE OFICINA Y PAPELERIA PARA ATENDER A ESTUDIANTES, DOCENTES, DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION

EDUCATIVA EN EL INICIO DEL AN

0 ESCOLAR 2026
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BENJAMIN MARTINEZ LEMOS
Reclor(a)

“Forjounoy la esperango de v inaiane nejor”
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