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de Planeacion
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Fecha de Elaboracion Noviembre 2025

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
(Numeral 1 ARTICULO 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015)

La Institucion Educativa, esta al servicio de la comunidad educativa, y se desarrolla con fundamento en los
principios constitucionales, sin perjuicio de la aplicacién de los demas principios generales y especiales que
rigen la actividad de la Administracion Publica y de los servidores publicos, y para el cumplimiento de los
mismos.

El articulo 2 de la Constitucion Politica de Colombia establece: “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 Constitucidn; facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion;
defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asequrar la convivencia pacifica y la vigencia de un
orden justo...

El articulo 3 de la Ley 80 de 1993 - FINES DE LA CONTRATACION ESTATAL consagra que, los servidores
publicos tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucién 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 toda contratacion que celebren las entidades publicas, debe obedecer a unos objetivos y
propésitos previamente sefialados en el objeto a contratar.

Para la vigencia fiscal 2025 la Institucion Educativa, planeé la adquisicion de diplomas y medallas como parte de
las actividades de cierre académico, reconocimiento al mérito estudiantil y fortalecimiento del sentido de
pertenencia institucional. Esta necesidad fue identificada en el marco del calendario escolar y responde al
compromiso de la entidad con la promocién de valores, la permanencia educativa y el reconocimiento de
logros individuales y colectivos.

Conveniencia de la contratacion

La contratacion de diplomas y medallas resulta conveniente para la institucion educativa en el marco de la
vigencia fiscal 2025, dado que responde a necesidades previamente identificadas en el calendario académico
y en las actividades de cierre de afio escolar. Estos elementos son fundamentales para la realizacion de
ceremonias de graduacion, actos de reconocimiento al mérito estudiantil y fortalecimiento del sentido de
pertenencia institucional.

Ademas, la contratacion de estos bienes puede dinamizar la economia local si se seleccionan proveedores
regionales, lo que contribuye al desarrollo social y econémico del entorno. La oportunidad de la contratacion
se justifica por la proximidad de los eventos institucionales programados, que requieren una planeacion
anticipada para garantizar calidad, entrega oportuna y pertinencia en los productos adquiridos.
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2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES

ESENCIALES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS.
(Numeral 2 ARTICULO 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015)

2.1 Descripcién Del Objeto A Contratar, Con Sus Especificaciones

Objeto: ADQUISICION DE KITS DIPLOMAS DE GRADO 11, DESTINADOS A CERTIFICAR LA CULMINACION DEL ANO
LECTIVO DE LOS ESTUDIANTES DE LA PROMOCION 2025 DE LA INSTITUCION EDUCATIVA LAS MERCEDES CAPILLA DEL
MUNICIPIO DEL GUAMO — TOLIMA, Y ADQUIRIR MENCIONES PARA EXALTAR PUBLICAMENTE LOS ESTUDIANTES QUE
HAN DEMOSTRADO EXCELENCIA ACADEMICA Y COMPROMISO INSTITUCIONAL

Plan Anual de Adquisicion

En atencion a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, esta contratacion se encuentra
incluida en el Plan anual de adquisicion de Bienes, Servicios y Obra Publica.

Codificacion de Bienes y Servicios de Acuerdo con el codigo estandar de productos y servicios de naciones
unidad, V.14.080(Cuarto nivel de clasificacion).

Codigos UNSPSC DE CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS

CLASIFICACION DESCRIPCION
60101600 Diplomas o certificados de estudio

2.1.1. Alcance:

Garantizar la compraventa de los kits de graduacion, el reconocimiento de los logros académicos de la comunidad

estudiantil y certificar en debida forma la promocién escolar 2025 de la Institucion educativa Las
Mercedes Capilla del Municipio del Guamo -Tolima

2.2. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

2.2.1. Tipo de contrato Contrato de compraventa
2.2.2. Plazo de ejecucion Quince (15) dias calendario
2.2.3. Lugar de ejecucion Guamo - Tolima

2.2.4. FUENTE DE FINANCIACION

Cddigo Pptal
Fuente Rubro Pptal Valor
2.1.2.02.02.008.02 133604 Impresos y Publicaciones 30.000,00
2.1.2.02.02.008.02 124104 Impresos y Publicaciones 758.500,00
TOTAL DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 788.500,00
2.2.5. VALOR

El valor del contrato se estima por la suma SETECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS
PESOS ($ 788.500,00)Mcte con cargo a la vigencia 2025, este valor incluye todos los gastos en que deba
incurrir el contratista para el cumplimiento del objeto del proceso de seleccién y el pago de los impuestos y
descuentos de ley a que haya lugar.
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DESCRIPCION COTIZACION | COTIZACION MEDIA
1 2 PONDERADA

ADQUISICION DE KITS DIPLOMAS DE GRADO 11,
DESTINADOS A CERTIFICAR LA CULMINACION DEL ANO
LECTIVO DE LOS ESTUDIANTES DE LA PROMOCION 2025 DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA LAS MERCEDES CAPILLA DEL
MUNICIPIO DEL GUAMO - TOLIMA, Y ADQUIRIR  /67.000,00 810.000,00 |  788.500,00
MENCIONES PARA EXALTAR PUBLICAMENTE LOS
ESTUDIANTES QUE HAN DEMOSTRADO EXCELENCIA
ACADEMICA Y COMPROMISO INSTITUCIONAL

TOTAL MEDIA PONDERADA | 788.500,00

2.2.6.FORMA DE PAGO: La Institucion Educativa pagara al contratista de la siguiente manera: a) Un pago
por el 100% del valor del contrato a la entrega total de los bienes ofrecidos, previo recibo a satisfaccion por el
Supervisor del Contrato. b) El pago se realizara previa programacion del PAC y la entrega de los siguientes
documentos:

NOTA: 1. El pago se realizara previa entrega de los siguientes documentos: factura o documento equivalente.
2. recibo a satisfaccion por el Supervisor del Contrato. 3. Copia de la planilla de pago de los aportes al régimen
de seguridad social integral, para el periodo cobrado.

2.2.7. SUPERVISION:

El supervisor ejercera sus obligaciones conforme a lo establecido en el Manual de Contratacion, y esta
obligado a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado. EI supervisor debera realizar
un seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, en concordancia con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

Para tal fin debera cumplir con las facultades y deberes establecidos en la referida ley y las demas normas
con cordantes vigentes.

El Rector de la IE., podra designar mediante comunicacion escrita un servidor Pablico que se denominara
“apoyo a la supervision” y que tendrd como funcion apoyar a este en la supervision en la ejecucion de las
obligaciones contractuales que se deriven del contrato.

En ningun caso el supervisor del contrato podra delegar la supervision de contrato en un tercero.

En todo caso el Rector de la IE, podré variar unilateralmente la designacion del apoyo a la supervision,
comunicando su decision por escrito al CONTRATISTA, al anterior supervisor y a la Oficina de Contratos.

2.2.4. OBLIGACIONES GENERALES

1. Entregar al supervisor los documentos elaborados en cumplimiento de las obligaciones contractuales
y archivos a su cargo, organizados, rotulados y almacenados, atendiendo los estandares y directrices de
gestion documental, sin que ello implique exoneracién de la responsabilidad a que haya lugar en caso
de irregularidades. (Articulo 15 de la Ley 594 de2000), asi como los informes requeridos sobre las
actividades realizadas durante la ejecucion de este.

2. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacidn que conozca por causa o con ocasion
del contrato.
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3. Realizar el pago de los aportes al régimen de seguridad social y entregar copia de la planilla

correspondiente al supervisor del contrato para cada pago.

2.2.5. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1.
2.

2.3.

Cumplir con el objeto del contrato.

Si la Institucién Educativa detecta que cualquier producto y bien no cumple con las caracteristicas o
con las especificaciones, el contratista tomara a su costo y bajo su responsabilidad todas las medidas y
ejecutara todos los cambios que sean pertinentes incluyendo los costos de suministro y todos los demas que
puedan ser necesarios para hacer que los suministros y bienes adquiridos cumplan con las especificaciones
técnicas exigidas.

Apoyar conceptualmente las respuestas que surjan con ocasién de PQR asignados por el SAC a la
institucion Educativa conforme a la naturaleza del contrato.

Firmar el acta de inicio, de comln acuerdo con el supervisor una vez perfeccionado y legalizado el
contrato.

Cumplir con sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral, so pena de incurrir en las
sanciones establecidas en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, o en las disposiciones que las
modifiquen, deroguen o adicionen. Documentos que deben enviar al supervisor del contrato con el fin
de gestionar el respectivo pago.

Cumplir con los protocolos de bioseguridad establecido por el Gobierno Nacional y el Gobierno
Departamental.

Las demas que sean asignadas por el supervisor del contrato, y que sean inherentes a la naturaleza del
contrato.

OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD:

1. Poner a disposicion del CONTRATISTA los bienes y lugares que se requieran para la ejecucion y
entrega del objeto contratado.

2. Asignar un supervisor una vez se surta el proceso de contratacién estatal, a través del cual la
Institucion Educativa, mantendra la interlocucion permanente y directa con el CONTRATISTA.

3. Ejercer el control sobre el cumplimiento del contrato a través del Supervisor designado para el efecto,
quien exigira la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado.

4. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y
garantias a que hubiere lugar, para lo cual el Supervisor dard aviso oportuno a la Institucion
Educativa, sobre la ocurrencia de acciones u omisiones constitutivas de mora o incumplimiento.

5. Pagar al CONTRATISTA en la forma pactada y con sujecién a las disponibilidades presupuestales y de
PAC previstas para el efecto.

6. Tramitar diligentemente las apropiaciones presupuestales que requiera para solventar las prestaciones
patrimoniales que hayan surgido a su cargo como consecuencia de la suscripcion del contrato.

7. Solicitar y recibir informacidn técnica respecto del servicio por parte del CONTRATISTA en
desarrollo del objeto contractual.

3. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA'Y SU JUSTIFICACION,
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS - (Numeral 3 ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1.
Del Decreto 1082 de 2015)

La Institucion Educativa, en desarrollo de lo previsto en la modalidad excepcional, consagrada en la Ley 715 de 2001
Articulo 13; Reglamentado por el Decreto Nacional 992 de 2002, Reglamentado parcialmente por el Decreto
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Nacional 4791 de 2008., ha determinado que la modalidad de seleccidn sea régimen especial, de conformidad
con lo establecido por el Consejo Directivo, el cual reglamenta los procedimientos, formalidades y garantias para
la contratacion de los recursos de los fondos de servicios educativos, y en especial la celebracion de contratos cuya
cuantia no supere los veinte (20) salarios minimos mensuales legales vigentes.

Aun asi, para la escogencia del ofrecimiento mas favorable de acuerdo a los principios de contratacién
consagrados en el estatuto de contratacion publica y de conformidad con lo establecido en el articulo 274 de
la Ley 1450 de junio 16 de 2011 que adiciona el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, el articulo 94 de la Ley
1471 de 2011 y en armonia con los articulos 2.2.1.2.1.5.1y 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082, la misma se adelanta
mediante procedimiento de contratacion de minima cuantia.

4. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO, VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y
LAJUSTIFICACION DEL MISMO. (ARTICULO 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015)

4.1. ANALISIS DEL MERCADO:

Para obtener la media ponderada que determina el valor estimado del presente proceso contractual y por lo cual
se expide la disponibilidad presupuestal se ha tenido en cuenta:

Con el fin de definir los costos de la presente contratacion se realizo el estudio de mercado con base en las
cotizaciones realizadas por los proveedores Lito Impresiones Yeant y Distribuidora Diplomart.

DESCRIPCION COTIZACION | COTIZACION MEDIA
1 2 PONDERADA

ADQUISICION DE KITS DIPLOMAS DE GRADO 11,
DESTINADOS A CERTIFICAR LA CULMINACION DEL ANO
LECTIVO DE LOS ESTUDIANTES DE LA PROMOCION 2025 DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA LAS MERCEDES CAPILLA DEL
MUNICIPIO DEL GUAMO - TOLIMA, Y ADQUIRIR
MENCIONES PARA EXALTAR PUBLICAMENTE LOS
ESTUDIANTES QUE HAN DEMOSTRADO EXCELENCIA|

ACADEMICA Y COMPROMISO INSTITUCIONAL
TOTAL MEDIA PONDERADA | 788.500,00

767.000,00 810.000,00 788.500,00

4.1.1. ANALISIS ECONOMICO

De acuerdo con lo anterior el valor promedio del proceso corresponde a la suma de: SETECIENTOS
OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS ($ 788.500,00)Mcte

Dada la naturaleza del contrato a celebrar, la idoneidad y experiencia de la persona a contratar, la fijacion del
presupuesto oficial tiene como origen la autonomia privada de la voluntad de las partes, plasmada en el articulo
40 de la ley 80 de 1993.

5. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.
(Numeral 5. ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015

5.1. REQUISITOS HABILITANTES
5.1.1. CAPACIDAD JURIDICA.
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La capacidad juridica es la facultad de una persona para celebrar contratos, contraer obligaciones, en cuyo
caso y para los presentes efectos no deberd estar incurso en ninguna inhabilidad o incompatibilidad que le
impidan el ejercicio de sus facultades.

1.

o &

10.
11.
12.

13.

Carta de presentacion de la oferta suscrita por parte del representante legal de la persona juridica,
persona natural o del Consorcio o Unién Temporal, donde manifieste el conocimiento, aceptacion y
cumplimiento de los requerimientos técnicos minimos exigidos. (ANEXO 01)

Las personas juridicas certificado de existencia y representacion legal expedido por la camara de comercio
0 el que haga sus veces con una expedicion no mayor a treinta (30) dias anteriores al cierre del proceso
y cuyo objeto social debe permitirle desarrollar la actividad, gestion y/u operacion objeto del presente
proceso.

Las personas naturales deberan presentar certificado de inscripcién en CAmara de Comercio o registro
mercantil con una expedicién no mayor a treinta (30) dias anteriores al cierre del proceso, en el cual
conste que su actividad mercantil registrada la cual debe ser directamente relacionada con la que se
pretende contratar. El registro mercantil debe estar vigente a la fecha de presentacion de la propuesta.
Documento de conformacion del Consorcio o Union Temporal. (ANEXO 03)

Fotocopia de cédula de ciudadania de la persona natural o representante legal persona juridica o de
los proponentes plurales.

Certificado de definicion de situacion militar.

Acreditacion que el contratista se encuentra afiliado al Sistema integral de Seguridad Social en Salud y
pensiones en calidad de cotizante y a paz y salvo con los aportes correspondientes (decreto 1703 de
2002 y Arts. 10y 18 de la Ley 1122 de2007), para lo cual deberé allegar la planilla del pago de seguridad
social correspondiente al mes de la fecha en que se surta la diligencia de cierre del proceso.
Fotocopia del Registro Unico Tributario (RUT) vigente, proferido por la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN).

Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal emitido por la Contraloria General de la Republica
donde se acredite que el proponente no es Responsable Fiscal frente al Estado o que tiene vigente un
acuerdo de pago (Ley 716 de2001).

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion (Art. 1 Ley 190 de1995).
Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional.

Certificado de consultas de medidas correctivas (Ley 1801/2016 Sistema Nacional de Registro de Medidas
Correctivas).

Certificado de antecedentes de inhabilidades por delitos sexuales contra nifios, nifias y adolescentes (Ley
1918 del 2018 yel Decreto 753 del 2019

5.1.2. CAPACIDAD TECNICA - EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

El proponente, persona natural o juridica, debera contar con la siguiente experiencia, la cual se considera como
Requisito Habilitante Técnico.

El proponente deberd acreditar su experiencia presentando copia méxima de Dos (2) contratos y/o
certificaciones de contratos, con objeto en compraventa de elementos de papeleria y/o articulos de aseo cuya
sumatoria sea igual o superior al 100% del presupuesto oficial destinado para el presente proceso de
contratacion.

Se espera que cada certificacion contenga la siguiente informacion:
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S

Nombre de la entidad o persona contratante que certifica, direccion y teléfono.

Nombre del proponente o contratista a quien se le expide la certificacion.

Objeto del contrato, el cual debe comprender actividades relacionadas con el objeto a contratar.
Valor del contrato

Para los contratos ejecutados en union temporal se debe especificar el porcentaje de participacion.
Fecha de inicio del contrato o de suscripcion del contrato.

Plazo de ejecucion y/o fecha de terminacién.

Firma de la persona que expide la certificacion.

X3

*

X3

8

7
‘0

L)

X3

8

X3

2

X3

*

7
0’0

Las certificaciones que no contengan la informacion que permita su evaluacion, no sern tenidas en cuenta, salvo
en el caso que se anexe a la propuesta copia del contrato o soporte respectivo, para lo cual se tomara la
informacidn que falte en la certificacion.

5.2. CRITERIOS DE EVALUACION:

Para evaluar las propuestas presentadas se tendra como Unico factor de escogencia el MENOR PRECIO
ANTES DE IVA, el cual se verificara en la diligencia de cierre, teniendo en cuenta las reglas y el procedimiento
sefialado en la presente Invitacion Pablica.

La Institucién Educativa, en aplicacion de los principios de seleccion objetiva e igualdad de condiciones de los
proponentes y de conformidad con el Concepto: 216130001598 - Incidencia del régimen tributario en la
evaluacion de las ofertas de Colombia Compra Eficiente, adelantara la evaluacion de las ofertas sin tener en
cuenta este impuesto.

Se realizara la verificacion de los requisitos habilitantes enunciados exclusivamente en relacion con el
proponente con el precio mas bajo, para lo cual, se tendran en cuenta las reglas de subsanabilidad establecidas
en el 1082 de 2015.

En caso de que éste no cumpla con los mismos, procedera la verificacion del proponente ubicado en segundo
lugar y asi sucesivamente. De no lograrse la habilitacion, se declarara desierto el proceso. Se Adjudicara al
proponente quien presente la oferta de menor precio y cumpla con los requisitos habilitantes descritos en el
presente documento.

En caso de empate en el menor precio, se realizara la verificacion de los requisitos habilitantes a quien haya
radicado primero en la oficina de correspondencia en el dia sefialado la oferta con todos sus requisitos entre los
empatados, segln el orden de entrega de estas.

5.3 FACTORES DE DESEMPATE

En caso de empate en el menor precio, se realizara la verificacion de los requisitos habilitantes a quien haya
radicado primero la oferta en el lugar y dia sefialado, con todos sus requisitos entre los empatados, segun el
orden de entrega de las mismas, con fundamento en lo establecido por el numeral 7 del articulo 2.2.1.2.2.5.2
del Decreto 1082 de 2015.

6. EL ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.(Numeral 6
ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015)

La Institucién Educativa de acuerdo con las disposiciones del articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y el numeral 8
del articulo2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta la metodologia para identificar y
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clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente, se procede a tipificar, estimar y asignar los
riesgos de la presente contratacion.

Comportamiento del
Posible fluctuacion mercadeg, tales como la . ‘
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7.LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN ELPROCESO
DECONTRATACION (Numeral 7 ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1. delDecreto 1082 de 2015)

De conformidad al parrafo 5 del articulo 7 de la ley 1150 de 2007 “Las garantias no seran 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 cuantia a que se refiere esta ley, caso en el cual correspondera a la entidad determinar la
necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi como en los
demas que sefiale el reglamento.” y el articulo 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015 “La Entidad Estatal es
libre de exigir o no garantias en el proceso de seleccion de minima cuantia y en la adquisicion en Grandes
Superficies.

Por lo anterior, y de acuerdo a lo establecido en el parrafo 5 del articulo 7 de la ley 1150 de 2007, el articulo
2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015y conforme a la naturaleza y valor del contrato, la Institucién Educativa
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ha decidido prescindir de la exigencia de la garantia de cumplimiento para los procesos de seleccion de
minima cuantia.

8. INDICACION SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR
UNACUERDO COMERCIAL (ARTICULO 2.2.1.2.4.1.1. del Decreto 1082 de 2015)

De acuerdo con el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion expedido por
Colombia Compra Eficiente; La Institucion Educativa por adelantar el proceso de contratacion sujeto la Ley 80 de
1993 no debe hacer este analisis en las modalidades de contratacion directa, minima cuantia y régimen especial
hasta 20 SMMLV.

RESPONSABLE

Rector — Ordenador glel Gasto




