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Por medio de la cual se actualiza el manual de contratacion de la Institucidon Educativa
SANTIAGQO VILA ESCOBAR.

El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO VILA ESCOBAR administrador
del Fondo de Servicios Educativos, en uso de sus facultades legales y en especial las
conferidas en el arficulo 14 Ley 715 de 2001 y articulo 2.3.1.6.3.3 del Decreto 1075 de 2015.

CONSIDERANDO:

a-Que el consejo directivo mediante acuerdo No 06 de 5 de agosto de 2022, debatid y
aprobé el manual de contratacion de la INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO VILA ESCOBAR
y requiere su actualizacién para mejorar o aclarar procedimientos en cuantias inferiores a
20 SMMLV.

b-Que la Constitucidon Politica de Colombia, en su articulo 209 establece que la funcidn
administrativa estd al servicio de los intfereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad vy
publicidad.

c-Que en el gjercicio de las facultades otorgadas por la ley 115 de 1994, Decreto 1860 DE
1994, decreto 4791 de 2008, compilado en el decreto 1075 de 2015, le corresponde al
Consejo Directivo establecer los criterios para la administracion del Fondo de Servicios
Educativos y los reglamentos para la contratacion cuando la cuantia no supere los 20
SMLMV.

d-Que a través de este manual se establecen las directrices y pardmetros para el desarrollo
de la gestion contractual y de cada una de las etapas de los procesos de seleccion
adelantados por la institucién, dentro del marco normativo consagrado en las Leyes 80 de
1993, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015, la Ley 1474 de 2011 y demds normas que
regulan la materia, focalizando la transparencia como valor esencial en la contratacion
estatal y en el uso de los recursos pUblicos.

e-Que la enfidad para cumplir los fines sociales del Estado que se le han delegado, requiere
adelantar los procesos de contratacién, para lo cual se hace necesario organizar dentro
del proceso administrativo, juridico la implementacidn del sistema de contfratacion, tanfo
para los actos reglamentados por el consejo Directivo, como para aguellos que deben
someterse al estatuto de confratacion publica.

f-Que el decreto 1510 de 2013, infrodujo cambios en el sistema de contratacion estatal, y
por tanto el Reglamento de confratacion debe adoptarse conforme a los mismos, asi
mismo el Decreto Unico reglamentario 1082 de 2015 compilo el decreto 1510 de 2013, por
lo tanto debe actualizarse la parte normativa del presente acuerdo.

g-Que el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, ordena a las enfidades publicas realizar un
efectivo y permanente seguimiento a la ejecucién de los confratos, imponiendo la
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necesidad de designar para cada confrata un esquema de control y vigilancia, que sea
adecuado vy eficiente, el cual se maferidliza sefalando facultades, deberes y
responsabilidades de quienes se desempefian en la supervision, interventoriay ordenacion
de gasto. :

h- Que la finalidad esencial de la contratacidn administrativa, que traduce el supuesto
constitucional de realizacién del interés publico, impone, como principio de ineludible
observancia: la objetividad de la seleccion de los contratistas de los entes estatales, que
garantice, como lo consagra el articulo 3 de la Ley 80 de 1993, "el cumplimiento da los fines
estatales, la continua y eficiente prestacién de los servicios pUblicos v la efectividad de los
derechos e intereses de los adminisirados gue colaboran con ellas en la obtencidon de
dichos fines", por lo tanto el procedimiento adelantado por la institucion edugativa
correspondiente al régimen especial que le otorga el articulo 13 de la ley 715 de 2001,
establecido por acuerdo de consejo directivo, garantizando el cumplimiento de la
seleccion objetiva de contratistas a fravés de la convocatoria pUblica, exceptuando
aquellos procesos contractuales que cumplen con alguna de las causales para la
modalidad de confratacion directa.

i-Que de acuerdo a lo consagrado en el articulo 95 de la ley 1474 de 2011, “En aquellos
eventos en que el régimen de la gjecutora no sea et de la Ley 80 de 1993, la ejecucion de
dichos contratos estard en todo caso sometida a los principios de la funcién administrativa
a que se refiere el arficulo 209 de la Constitucién Politica, al deber de seleccion objetiva y
al régimen de inhabilidades e incompatibilidades de la Ley 80 de 1993"

j-Que de conformidad con la expuesto en el considerando anterior la seleccidon objetiva es
aquella en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a tas
fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés vy, en
general, cualquier clase de motivacion subjetiva. Por lo tanto se entiende por ley que el
ofrecimiento mds favorable, es aquel que, teniendo en cuenta los factores de escogencia,
tales como cumplimiento, experiencia, organizacion, equipos, plazo, precio y la
ponderacion precisa, detallada y concreta de los mismos, contenida en los pliegos de
condiciones o términos de referencia o en el andlisis previo a la suscripcion del conjrato, st
se frata de contratacion directa o para el caso.que nos ocupa Régimen especial de
contratacion, resulta ser mas ventqjoso para la entidad, sin que la favorabilidad la
constituyan factores diferentes a las contenidos en dichos documentos; como la
satisfaccion de las necesidades de la comunidad educativa, menores precios ofertados o
bien el interés general sobre el particular, resultante de la funcién administrativa publica.

k-Que los principios consagrados en el articulo 209 de la constitucion politica, vy los
atenientes a la contfratacion publica en particular, son desarrollados de diferente forma en
los respectivos regimenes confractuales. Incluso en el marco de la ley 80 de 1993, dicho
desarrollo varia dependiendo de si debe realizarse licitacion publica o si es posible optar
por la contfratacion directa (CS4, radicado. 46037).

I-Que cuando los contratos estdn regidos por el cédigo civil, lo que ne implica que estén al
margen de |os principios constitucionales y legales atrds referidos, el desarrollo de estos —los
principios- debe hacerse en los respectivos manuales de contratacion. No en vano el
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legislador, en el articulo 13 de la ley 715 de 2001, reglamentado por el articulo 2316317 del
decreto 1075 de 2015, establecié que todos los actos y contratos que tengan por objeto
bienes y obligaciones a cargo del Fondo de servicios educativos “se hardn con el propdsito
fundamental de proteger los derechos de los nifios y de los jovenes, y de conseguir eficacia
y celeridad en la atencién del servicio educativo, y economia en el uso delos recursos
publicos" dispuso que estos deberdn entre otras cosas "Si la cuantia es inferior a los veinte
(20) salarios minimos legales mensuales vigentes se deben seguir los procedimientos
establecidos en el reglamento expedido por el consejo directivo”

m-Para la correcta y continua prestaciéon del servicio educativo, en garantia a los derechos
fundamentales establecidos en el articulo 44, 45 y 67 de la constitucion politica, la
legislacion  establece limites a un régimen de contrataciéon gque supone mayor
discrecionalidad, como es el caso de los Fondos de Servicios Educativos, se vio reflejada en
la expedicion de la ley 1150 de 2007, que en su articulo 13 dispone que “Las entidades
estatales que por disposicidn legal cuenten con un régimen contractual excepcional al del
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Piblica, aplicardn en desarrollo de
su actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los principios de la funcién
administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 v 267 de la Constitucién
Politica, respectivamente segin sea el caso y estardn sometidas al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la coniratacion estatal.”

n-Que el articulo 3 de la Ley 80 de 1993, consagra que los servidores PUblicos tendrdn en
consideracion que al celebrar contfratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades
buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios pUblicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados y a su vez,
el numeral 7 del articulo 25 de la misma norma precisa que foda contratacion que celebren
las entfidades publicas, debe obedecer a unos cobjetivos y propdsitos previamente
sefalados en el objeto a contratar.

n-Que para efectos de dar la suficiente claridad a los arficulos 35 y subsiguientes del
acuerdo 06 de 2022, en referencia los procesos de contratacion por regimen especial
establecido articulo 2316317 del decreto 1075 de 2015, se establece el procedimienfo a
seguir en cuantias de 0 a 20 SMMLV .y condiciones especiales en materia de contratacion.

Que en consideracién a lo expuestc el Consejo Directivo de la institucion:

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: De acuerdo a lo establecido en los arficulos 35 y subsiguientes del
acuerdo 06 de 2022, se actualiza el manual de contratacion, mediante la modificacion de

los articulos 34.1 y 34.2, definiendo el procedimienfo de contratacion asi:
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T DESCRIPCION ~~ RESPONSABLES | REGISTRO
Las  diferentes dependencias -RECTOR | NA
""" | solicitan en forma verbal o escrita | -AUXILIAR
Jlas necesidades en bienes vy ADMINISTRATIVO
| servicios. De no existir los bienes o | ENCARGADO DEL 7
servicios contratados en la entidad | ALMACEN .
o en almacen se inicia el proceso | i
de contratacién. = |
Revisar si el gasto se encuentra -RECTOR NA
incluido en el plan anual de | -CONSEJO
‘adquisiciones aprobodo por el | DIRECTIVO
consejo directivo. En caso ¢ontrario
debera Hevarse el gasto |
aprobacién por parte del cansejo
directivo y la asignacion de los /
ecursos i : :
Determinacion de las ﬁ -RECTOR NA
especificaciones técnicas de los | -DEPENDENCIAS QUE
 bienes y _ servicios requeridos - SOLICITAN
. defallando la cantidad, medida y
descripcion.. :
Andlisis de precios “del mercado, -RECTOR -solicitud de
con el fin de determinar el valor del | -AUXILIAR cotizaciones- |
| presupuesto oficial y la | ADMINISTRATIVO cofizaciones - |
| disponibilidad de recursos. Las PAGADOR Andlisis de |
| cotizaciones seran solicitadas vy ﬁ; Precios s
' radicadas por medio de correo |
electronico ' institucional |
establecido pdra: el area de
contratacion. :Ef ordenadeor del
gasto  debera ‘obtener como
minimo tres cotizaciones a fin de
cumplir con. el principio . de
economia en la confratacion. :
e expide el certificado de -RECTOR _CDP
: disponibilidad  presupuestal - . de -AUXILIAR |
.| confermidad con el flujo de caoja ! ADMINISTRATIVO i
i< -‘;'ﬂ existente. : é PAGADOR '
© Se etabora el estudio previo en. el -RECTOR Estudios |
" cudl se incluird el andlisis del sector Previos |
teniendo como requisitos minimos : :
de ' contenido: La ‘descripcion }
4sucinfa de 'la necesidad gue i
pretende . . satisfacer con: [a g
confratacién, La descripcion del i
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4

objeto a contratar, Las condiciones
técnicas exigidas, El valor estimado
del contrato, El plazo de ejecucién
del contrato, La forma de pago, El
cerfificado de disponibilidad
presupuestal que respalda la
contratacion, El requerimiento o no
de podlizas de garantias, de
conformidad con el articulo 7 de la
ley 1150 de 2007.

© contractual,

| evaluacion
| generales

| presentacion de la oferta formal y
| soportes de requisitos habilitantes. -
i continua paso 10.

Para procesos en cuantias
superiores a 10 SMMLV, se elabora
la Invitacién a presentar
propuestas, documento que serd
publicado en la pagina web de la
institucion educativa, como minimo
durante un dia habil, el cual debe
incluir:  Descripcion = del objeto
Requisitos minimos
habilitantes juridicos y técnicos,
presupuesto oficial, Cronograma
del proceso de convocatoria,
Causales de rechazo de ofertas,
Reglas para la preseniacion vy
de las ofertas vy
del proceso de
convocatoria. Para cuantias
inferiores a 10 SMMLV se solicita al
proveedor que radico la menor
cotizacion del analisis de precios, la

-RECTOR

Invitacion
Publica

S

& APERTURA DEL
. PROCESODE |
. SHECCIDN

Se elabora el acto administrativo de
apertura del proceso, indicando el
cronograma, el objeto y la
invitacion publica que regla el
proceso de convocatoria.

RECTOR

Acto
administrativ
o de
aperfura

 De

conformidad con e
cronograma del proceso de
convocatoria se levania acta para
dejar constancia de las propuestas
radicadas hasta la fecha y hora
fiiada para ciere e indicando el

OFICINA DE
CORRESPONDENCIA

-Acta de
cierre,
-Ofertas
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SCRIPCION “ | RESPONSAB REGISIRO |
ks SRR T T ;5
alor total de ta oferta econdmica | |
e cada proponenie. . : |
De conformidad ¢on' las reglas NO SE REQUIERE Aclade |
establecidas  en la :invitacion | COMITE PLURAL. Evatuacion
© publica se efectuarg la evaluacion -ENTODOS LOS | k' deofertas
de las ofertas, en. todo caso | CASOS PARTICIPARA | :
teniendo a nivel general en {os EL AUXILIAR : i
procesos hasta 20 SMMLYV, .como | ADMINISTRATIVO DE | ;
unico factor .de evaluacion el LA OFICINA DE "
menor valor total de la ofertas PAGADURIA
econdmicas, siempre que este sea -ESTA SERA b
inferior al presupuesto. oficial vy APOYADA POREL |
cumpla  con - los  requisitos PROFESIONAL ] |
| habilitantes técnicos y juridicos, si UNIVERSITARIO t
. esfe no cumple con estos requisitos, CONTRATISTA
serdn  verificados @l segundo | EXTERNO DEL AREA | i
proponente- segin el orden de | DE CONTRATACION. §
elegibilidad por valor de la oferta ! |
de menor a mayor. De no lograrse i
la = habilitacion, se  declarara
desierto el proceso. ELE :
De conformidad-con el proceéo de -RECTOR Acto f
evaluacion, se acogerd o nd la administrativ |
recomendacion, emitiendo acto | o de |
administrativo  motivado sobre la adjudicacion |
deckion ‘tomada. - En  ia g
adjudicacién se deberd indicar el
upervisor del contfrato. - 5 j _J
or parte del auxiliar administrativo -AUXILIAR Oficiode |
de la oficina de pagaduria, se ADMINISTRATIVO comunicacio |
comunicara mediante oficio al i) \f
oferente. ‘adjudicado, la decision i
del paso anterior: - - i
e proyecta la minuta del contrato,  -RECTOR . Contrato u
e perfecciona con la firma de las -CONTRATISTA 51
partes en sefial de aceptacion de |
as condiciones establecidas.
| confrato se legdliza con la -CONTRATISTA -Estampillas
preseniacion  de las estampillas -AUXILIAR -Polizas L?
eglamentarias, pdlizas de seguros y ADMINISTRATIVO -Aprobacion E
U aprobacién ci_Jcmdo _hdycn' sido -RECTOR de polizas [i
equeridas y la’ expedicion del -CRP '
cerfificado de regjistro presupuestal ?_‘%
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IPCION RESPONSABLES _
TR S S i
Se procede a la publicacién del -ESTA ACTIVIDAD NA
contrato en la plataforma SECOP PODRA SER
.;E de Colombia compra eficiente en APOYADA POR EL
| el link de régimen especial, dentfro PROFESIONAL
| de los fres dias hdbiles a su UNIVERSITARIO
| expedicion y a la plataforma SIA CONTRATISTA _
| OBSERVA en los términos | EXTERNO DEL AREA g
establecidos por el ente de confrol | DE CONTRATACION. i
La gjecucidén  del contrato -SUPERVISOR -Acta de
comienza a partir de la firma del CONTRATISTA Inicio
acta de inicio suscrita entre el -Actas
supervisor y contratista, en el cual se parciales, de
deja constancia del cumplimiento suspension,
de todos los requisitos establecidos reinicio, otfro
1 en la Lley o en la reglamentacion si, actas
| interna, que permiten la iniciacion adicionales
 formal de actividades, registrando al confrato, i
la fecha a partir de la cual se inicia Cesion, i
© el plazo de ejecucidn del contrato. actas de ‘"
En las medificaciones que se seguimiento |
presenten durante la ejecucion del de
contrato se deberd dejar supervision,
constancia escrita. i . entre ofras
| | Para el pago o cancelacién deI: -SUPERVISOR -Informes de
valor del contrato, el confratista | -RECTOR actividades
' debe presentar en la oficina de -CONTRATISTA -Planilla de
pagaduria, factura o Documento | -AUXILIAR aportes
| soporte. Para  contratos de ADMIISTRATIVO seguridad
| prestacién de servicios, se debe social
presentar un informe de -
! actividades dirigido al Rector y/o al Comprobant
| supervisor,  planilla y recibo de e de enfrada
pago de aportes al sistema de al almacén
seguridad social durante el periodo -Factura o
de ejecucion . del contrato. Documento
(Factura: Original en contrato, soporte
| Copia Comprobantes de pago) -Acta de
| Para contratos de suministro o recibo a
. compra venta se deberad verificar la satisfaccion e
| existencia del comprobante de informe de
| entrada al almacén. supervision %
| Una vez cumplido los requisitos para -Giro g
| efectuar el pago se realizard el giro | presupuestal §
| presupuestal de gastos  aplicando | de gastos |
__los descuentos o que haya lugar. |
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| deja constancia de fo ‘ejecutado
por el Contratista, los: pagos
efectuados ‘por la entidad, los
i gjustes, reconeocimientos, revisiones,
- los descuentos realizados, los
acuerdos, . conciliaciones,
fransacciones a que llegaren las
Partes, saldo a favor o en contra del
Contratista y las declaraciones de

az,

las- partes referentes ‘al
cumplimiento de sus obligaciones,
finiquitando la retacion contractual.

PARAGRAFO PRIMERO: El rector podrd someter a convocatoria publica en la pagina web,
la adquisicién de bienes o servicios, sin importar su cuantia, cuando considere que las
condiciones del mercado no son ventgjosas o satisfagan las necesidades de la entidad. En
caso de declararse desierfo una convocatoria efectuada a través dela pagina web de la
entidad, esta se publicard nuevamente en el link régimen especial de la plataforma SECOP
|, de Colombia compra eficiente.

PARAGRAFO SEGUNDO: Con el fin de garantizar los derechos fundamentales de los nifios,
ninas y jovenes, se tendrd en cuenta por parte del rector y/o ordenador del gasto, los
framites de acuerdo a las cuantias de confrataciéon y lo establecido en la guia 20 del
ministerio de educacion nacional, en cuanto al mantenimiento de plata fisica en forma
programada, periddica o cuando se presenten imprevistos que requieren intervencién
inmediata, con el fin de garantizar la continuidad en la prestacion del servicio educativo y
condiciones de seguridad e higiene a la comunidad educativa.

IS T KRR B L e S :
DESCRIPCION. i e RESPONSABLES REGISTRO i
SR R e
Este documento se elabora en des : g
copias para la carpeta del contrato { i
'y los consecutivos pagos en j
tesoreria. i S . N
Se levanta el acta de finalizacion y CONTRATISTA Actade |
liquidacién del contrato. RECTOR Finalizaciony |
Documento de balance final del | SUPERVISOR liquidacion |
contrato, suscrito entre el 4 del contrato ‘
contratista, el' inferventor o :
| supervisor . del ‘confrafo y el i
. ordenador del gasto, en el cual se 4
a‘il
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PARAGRAFO TERCERO. Actudlizacién de las plataformas SIA OBSERVA Y SECQOP. Teniendo en
cuenta que las plataformas mencicnadas, son sujeto de actualizaciones, se acoge estas
clasificaciones sin que ello impliqgue modificacién al manual de contratacién. Sobre la
modalidad de seleccidn de contratistas que aplica para las cuantias inferiores a 20 smmilyv,
se define como régimen especial de contratacion o manual de confratacion, es caso de no
existir dentro de la plataforma a rendir esta denominacién se clasificara dentro de alguno
de los grupos existentes a discrecion del Rector, de acuerdo al procedimiento adelantado.

PARAGRAFO CUARTO Confratacién En Periodo Electoral: Para esta modalidad se deben
tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula la Ley 996 de 2005.
Teniendo en cuenta el régimen especial y lo reglamentado en el decreto 1082 de 2015 y
directrices dadas por la enfidad Colombia Compra Eficiente, el Consejo directivo autorizara
los contratos a redlizarse en periodo electoral, aprobados en el plan anual de adqguisiciones,
por medio de convocatoria pUblica en la pdgina web, igualmente para la contratacién del
arrendamiento del espacio fisico para el funcionamiento de la fienda escolar se efectuard
en todos los casos por medio de convocatoria publica a través del sitio web institucional.

PARAGRAFO QUINTO. Vigencia, supervision y confral: La vigilancia en el cumplimiento del
contrato estard en cabeza del rector, con apoyo del personal que el designe para esta
labor. El funcionario administrative responsable de los aspectos financieros y tesoreria, con
apoyo del personal contratistas externos, prepara los documentos relacionados con la
contratacion, verifica el cumplimiente de requisitos y organiza las cuentas para pagos y
anticipos.

Por competencia, serd responsabilidad de la custodia y organizacién de los expedientes
contractuales el funcionario responsable de la oficina de pagaduria, quien garantizard el
cumplimiento de la ley general de archivo y aplicacién de las tablas de retencion
documental.

Sera responsabilidad de los supervisores designados por el rector o por parte de la enfidad
territorial cuando asi se solicite de conformidad con la ley 1474 de 2011 de: 1 - La vigilancia
y control de la ejecucién del Contrato. 2- Suscribir el acta de inicio una vez verificados los
requisitos de legalizaciéon y perfeccionamiento del confrato. 3- Expedir certificacion de
cumplimiento y/o recibo a satisfaccidn de los bienes y/o servicios contratados. 4) Aprobar
los informes de la ejecucidn del contrato (el cual es independiente de la certificacion
expedida para tramitar el pago. aplica para contrato de prestacidn de servicios) 5)
presentar informe de supervision y seguimiento del objeto y obligaciones contractuales. 6)
Velar por su Liguidacion dentro del término legal.
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ACUERDO N° 006
(18 de julio de 2023)

PARAGRAFO SEXTO. Si se presenta contfradicciones entre la presente actualizacion y el
acverdo 6 de 2022, prevalece los establecido en el presente acuerdo. Igualmente si se
presenta contradicciones entre las condiciones estabecidas en el documento invitacién
publica y el acuerdo 6 de 2022, prevalece lo estipulado en la invitacion publica.

PARAGRAFO SEPTIMO: Para la adquisicion de las pdlizas de bienes y de manejo de
recursos se efectuard a través del procedimiento definido en el presente articulo.
La expedicion de las pdlizas de seguros con sus estipulaciones expedido por la
aseguradora y el registro presupuestal por parte de la Institucion Educativa,
legalizan el compromiso adquirido. Las inclusiones serdn tramitadas con la
expedicidn de disponibilidad, registro presupuestal y los anexos a las pdlizas
inicialmente emitidas por parte de la compania de seguros.

ARTICULO SEGUNDO. Publicacion y Divulgacion: El presente Acuerdo se publicard en la
pagina WEB y serd socializado con el personal gue deba llevar a cabo su gjecucion.

ARTICULO TERCERO. Aprobacion, Vigencia y Modificacion del Presente Acuerdo: H presente
acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacidén por parte del Consejo Directivo y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Aagué a los dieciocho (18) dias del mes de julio de 2023
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Ina Maria Parra
Representante Consejo de Padres
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Dora Maria Gomez dg Olaya

giesentante Profesores RepresentantetProfesores

Nasly Vanessa Ospina Granocbles Sharick Samara Marin Pefaranda
Representante Exalumnos Representante Estudiantes



