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REGLAMENTO PARA CONCESIÓN DE ESPACIOS Y TIENDA ESCOLAR 

 

 

Uso: Las instalaciones de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA, sólo podrán ser usadas para la 

realización de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la 

respectiva comunidad educativa, con prohibición expresa de actividades de juegos de azar, 

consumo de licor, sustancias psicoactivas, cigarrillos, y demás prohibidas por la ley. 

 

 

Planeación: La INSTITUCIÓN EDUCATIVA, previo al inicio del proceso, elaborará 

documento de Estudios Previos, en que se definirá la necesidad a suplir, así como la forma 

en que puede ser satisfecha, contando con el visto bueno, del líder de proyecto de Servicios 

Generales y del programa jurídico. 

 
 

Así mismo, el documento debe contener como mínimo: 

 

A. Objeto del contrato a celebrar 

B. Duración del contrato, que en ningún momento puede superar la fecha de 

terminación del calendario escolar. 

C. Ubicación Física, completamente delimitada en que se prestará el servicio a 

contratar. 

D. Valor mínimo mensual del contrato a celebrar, teniendo como precio base, el pago 

de canon de arrendamiento del último mes, antes de iniciar el proceso de selección 

de arrendatarios. 

E. Forma de pago, el pago siempre se realizará en la cuenta de ahorros de recursos 

propios perteneciente a la INSTITUCIÓN EDUCATIVA. 

 

Aprobación. Una vez definidos los estudios previos del proceso, este será aprobado por el 

Consejo Directivo de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA. 

 

 

Obligaciones a cargo de la institución: 

 

 

● Hacer entrega material del local y de los enseres inventariados en el contrato, en 

buen estado, al momento de iniciar.  
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● Librar al contratante de concesión de espacio de toda turbación en el goce del local, 

que puedan generar los miembros de la comunidad educativa.  

● Realizar las mejoras necesarias para garantizar el buen funcionamiento de cada 

espacio, las cuales deberán ser comunicadas al Consejo Directivo.  

● Atender las solicitudes de revisión de precios máximos establecidos a los productos 

que se ofrecen en cada espacio, cuando el contratante lo solicite. Lo anterior, solo 

implica considerar tal solicitud, más no conlleva la obligación de autorizar de manera 

efectiva el aumento del precio.  

● Velar por la seguridad a través de la empresa de vigilancia de la ESU que presta los 

servicios en la Institución. 

 

 

Obligaciones a cargo del concesionario: 

 

 

● Cancelar la totalidad del valor establecido en la cuenta bancaria respectiva y en las 

fechas estipuladas.  

● El incumplimiento a lo estipulado en el ítem anterior es causal para la cancelación 

unilateral del contrato. 

● Iniciar y mantener durante todo su funcionamiento una lista de precios debidamente 

ubicada a la vista de todos los clientes, según propuesta presentada.  

● Utilizar el local y los enseres entregados única y exclusivamente para los fines 

establecidos en el objeto del contrato.  

● Velar por la conservación y debida utilización de los bienes entregados. 

● Restituir el local y los enseres entregados a la terminación del contrato. 

● Vender productos a la comunidad solo en horas reglamentarias de actividad escolar, 

es decir, en los descansos; nunca durante el tiempo de actividad académica, o con 

previa autorización de un directivo o decente. 

● Prestar el servicio de manera eficiente, basado en la atención amable, cordial y 

respetuosa a toda la comunidad educativa, bajo óptimas condiciones de higienes y 

salubridad.  

● Observar de manera diligente el régimen de precios máximos establecidos a los 

productos que se ofrecen.  

● Informar a la Rectoría de la Institución Educativa, de forma inmediata, cualquier 

anormalidad que se presente con los miembros de la comunidad educativa.  
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● Velar por el buen comportamiento de los trabajadores y dependientes que sean 

contratados para el buen funcionamiento del espacio contratado, adoptándose 

conductas acordes con las normas de convivencia escolar establecidas en la 

Institución Educativa y promover acciones coordinadas en este sentido. 

● Permitir el ingreso de las autoridades de control, la rectoría y/o a quién esta designe, 

a las instalaciones del espacio cuando este lo requiera, para la verificación de las 

condiciones de higiene y salubridad dentro del mismo.  

● Los empleados que presten los servicios en la Tienda Escolar, deberán contar con 

certificación de manipulación de alimentos y cumplir los requisitos de salubridad en 

todo momento.  

● El adjudicatario debe mantener en excelentes condiciones de limpieza el espacio 

concedido; el piso libre de contaminación (chicles pegados), la ornamentación de los 

espacios para jardinería, el mantenimiento y limpieza de las mesas y sillas. Los 

cuales deben ser completamente limpiados antes del inicio de cada una de las 

jornadas escolares y el lavado general el fin de semana. 

● Dotar los espacios concedidos con canecas diversificadas de basuras fijas, por la 

responsabilidad del adjudicatario en su limpieza y recolección de desechos. 

● Solicitar a rectoría la inclusión de nuevos productos a la oferta realizada, los cuales 

serán socializados con el Consejo Directivo. 

 

 

Prohibiciones: 

 

 

● Almacenar y expender bebidas embriagantes, cigarrillo, bebidas energizantes y 

además sustancias cuya venta está prohibida por la ley para menores de edad.  

● Vender sus productos a estudiantes en horarios diferentes a los descansos, sin 

autorización expresa de algún directivo o docente.  

● Fijar precios superiores a la tabla acordada con la Institución.  

● Abrir los espacios en los días en que el plantel educativo no esté laborando, salvo 

autorización escrita por Rectoría.  

● Arrendar o subarrendar las instalaciones.  

● Admitir estudiantes dentro del local o proveedores no identificados y autorizados.  

● Utilizar las instalaciones físicas para pernoctar.  

● Efectuar mejoras o reformas al local destinado para el funcionamiento del espacio.  

● Vender elementos que no estén relacionados con la venta de los productos para los 

cuales fue contratado el espacio, tales como: 
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▪ Ofrecer artículos como revistas pornográficas; 

▪ Ofrecer a la comunidad productos como bebidas naturales y 

comestibles preparados del día anterior; 

▪ La venta de chicle, en cualquiera de sus presentaciones; 

▪ Vender medicamentos de todas las especies a excepción productos de 

cuidado femenino (toallas sanitarias). 

▪ Las demás que se presente en el contrato de concesión, teniendo en 

cuenta la propuesta pactada. 
 

 

Requisitos habilitantes para participar en el proceso de selección:   

 

 

⮚ Rut vigente 

⮚ Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduría General 

de la Nación (Verificados en línea por la Institución), del concedente y todos sus 

empleados. No mayor a un (1) mes. 

⮚ Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la Contraloría General de la 

Nación (Verificados en línea por la Institución), del concedente y todos sus 

empleados. No mayor a un (1) mes. 

⮚ Certificado de antecedentes penales, expedido por la Policía Nacional 

(Verificados en línea por la Institución), del concedente y todos sus empleados. 

No mayor a un (1) mes. 

⮚ Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC – POLICÍA, del 

concedente y todos sus empleados. No mayor a un (1) mes. 

⮚ Afiliación y pago al régimen de seguridad social como Independiente y 
vinculación de todos sus empleados. 

⮚ Certificado de manipulación de alimentos vigente, del concedente y todos sus 
empleados (En el caso de la Tienda Escolar). 

⮚ Fotocopia de la cédula de ciudadanía, del concedente y todos sus empleados. 

⮚ Estar a paz y salvo con la Institución y Secretaría de Educación (Se entiende 

cumplido con manifestación escrita bajo la gravedad de juramento), donde se 

informe que a nivel de Municipio de Medellín no tiene deudas con ninguna 
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Institución Educativa, si se prueba lo contrario se da por terminado el contrato 

unilateralmente. 

⮚ Hoja de vida. 

⮚ Cámara de Comercio, (Si el proponente cuenta con este certificado lo puede 

anexar, de lo contrario si no lo aporta no es causal de rechazo y puede seguir en 

el proceso) No mayor a tres (3) meses. 

 

 

Apertura del proceso: El proceso de selección en la INSTITUCIÓN EDUCATIVA iniciará 

oficialmente con la expedición de la resolución rectoral. En dicha resolución se dejará 

constancia de los siguientes puntos:  

 

a. Objeto del contrato a celebrar 

b. Acta de Consejo Directivo por la que fue aprobado el inicio del proceso. 

c. Cronograma que regirá el proceso. 

 

 

Invitación Pública: La Invitación Pública en la INSTITUCIÓN EDUCATIVA, estará ubicada 

en una cartelera de fácil acceso a la comunidad educativa; en ella se indicara el objeto a 

celebrar, tal como figuran en el documento de estudios previos, así como el cronograma 

del proceso, en el cual constarán fechas, horas y lugar de las actuaciones bien definidos, 

se indicará expresamente los requisitos habilitantes y evaluación de las propuestas, y los 

documentos que deben aportarse para acreditar dichos elementos. 

 

La invitación como los estudios previos y la resolución de apertura del proceso deben 

permanecerán publicados un mínimo un día hábil (lunes a viernes). Las propuestas en la 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA deben entregarse en un (1) único sobre el cual deberá 

entregarse cerrado, especificando a quién va dirigido y la fecha de entrega, con documento 

adjunto para que se tenga la evidencia y no podrán ser abiertas hasta la reunión del Consejo 

Directivo donde se escoja la de mejor evaluación. 

 

 

Cierre del proceso: Una vez vencido el término máximo para presentación de propuestas 

la rectoría de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA efectuará convocatoria a reunión de Consejo 

Directivo en que se dará apertura a las propuestas presentadas y se levantará acta en que 

constará: 
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1. Nombre de quien presenta la propuesta. 

2. Valor de la propuesta. 

3. Cualquier dato adicional que se considere relevante. 

 

El acta debe ser publicada en la misma manera que se publicó la invitación. 

 

 

Requisitos de evaluación: Se tendrá en cuenta los siguientes elementos para la 

adjudicación con el respectivo puntaje, así: 

 

⮚ Propuesta económica, equivalente a 50%. 

⮚ Calidad y precios de los productos ofrecidos 30% 

⮚ Cartas de recomendación y verificación de personas o entidades reconocidas en el 

ámbito local, es decir experiencia comprobable en el manejo de Espacios Escolares, 

equivalente a 20%, (Municipio de Medellín).  

 

Evaluación: Corresponde a la rectoría de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA, adelantar la 

evaluación. Para el efecto deberá seguir el siguiente procedimiento:  

 

 

1. Realizar la verificación de criterios de evaluación, y se asignará el respectivo puntaje, 

de conformidad con lo indicado en los estudios previos y la invitación pública. 

 

2. Al proponente que haya obtenido el mayor puntaje, se le verificarán los requisitos 

habilitantes. 

 

3. Si los documentos que soportan los requisitos habilitantes se presentan incompletos 

o no se ajustan a lo previsto en la invitación, la rectoría de la INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA deberá requerir al proponente para que subsane en el término mínimo 

de un día. 

 

4. Si vencido el término para subsanar, el proponente con el mejor puntaje, no cumple 

con los requisitos habilitantes exigidos, se repetirá dicha actuación con el proponente 

que esté en segundo lugar, y así sucesivamente. 
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Traslado y Observaciones: El informe de evaluación será publicado con un mínimo de un 

(1) día hábil, con el fin de que los oferentes puedan presentar por escrito las observaciones 

que consideren pertinentes. La rectoría de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA dará respuesta 

clara y por escrito a cada una de las observaciones presentadas, indicando las causas por 

las que se acoge o no cada observación. 

  

 

Adjudicación. El contrato será adjudicado al proponente habilitado con el puntaje más alto 

en evaluación, mediante resolución rectoral. La resolución de adjudicación deberá ser 

publicada en la misma manera que se publicó la invitación. 

 

El contrato respectivo será firmado por las partes en forma presencial, siempre y cuando 

las condiciones lo permitan, de lo contrario la suscripción del mismo se realizará en forma 

virtual, conservando las garantías del proceso contractual. 

 

Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de las 

propuestas presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se declarará 

desierto mediante resolución rectoral. La resolución que declara desierto el proceso deberá 

ser publicada en la misma manera que se publicó la invitación. En caso de declararse 

desierto el proceso, se procederá a la publicación de una nueva invitación pública. 

 

Contrato: El contrato de adjudicación de la tienda escolar de la INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA, será un contrato de concesión de espacio, se celebrará por escrito dejando 

claridad como mínimo de los siguientes puntos:  

 

 

● Partes 

● Valor 

● Duración 

● Obligaciones de las partes 

● Causales de terminación 

 

Garantía: al arrendatario que se le adjudique la administración del local escolar, debe firmar 

letras de cambio por mes y canon de concesión, la cual será devuelta a la terminación 

satisfactoria del contrato; adicionalmente, un pagaré en blanco con carta de instrucciones. 
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Inicio de ejecución. La ejecución del contrato solo podrá iniciar una vez se aprueben las 

garantías o firma de letras, además de la consignación mes anticipado. 

 

 

Supervisión: El supervisor del contrato de concesión de espacios, será la rectoría de la 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA. Dicha función será indelegable. 

 

 

Multas: El retardo injustificado en el pago del canon de arrendamiento de la tienda escolar 

de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA, generará una multa al contratista por el valor equivalente 

a un día de pago por cada día de retardo.  

 

 

Terminación del contrato: El presente contrato se dará por terminado por cualquiera de 

las siguientes causas:  

 

● Insolvencia financiera del CONCESIONARIO  

● Expendio de productos y/o toda clase de alimentos que puedan afectar la salud 

mental o física de la comunidad educativa, así como de los que no estén contemplados 

en cláusula específica estipulada en el contrato de concesión.  

● El incurrimiento en mora del pago de las obligaciones a cargo del CONCESIONARIO 

● Cuando se causen perjuicios al establecimiento educativo  

● En caso de que el CONCESIONARIO ceda o subarriende total o parcialmente los 

bienes muebles e inmuebles objeto del contrato de concesión, así como también en 

aquellos que dé destinación diferente a la pactada en cláusula específica estipulada en 

el contrato. 

 

 

El Directivo Docente ordenador del gasto deberá informar por escrito 

al CONCESIONARIO la decisión de revocatoria unilateral del contrato, y acordar con este 

un plazo no mayor a treinta días calendario para el retiro de la Institución. En este tiempo 

se podrán surtir las etapas para la nueva adjudicación. 

 

Archivo: En la Secretaría de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA reposará el expediente del 

contrato de concesión de espacios, que contendrá la totalidad de los documentos 

generados durante la etapa de selección, así como los informes de supervisión, copia de 

los recibos de pago, y demás documentos generados durante la ejecución del contrato. 

 


