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 GUIA PARA CONFORMACION DE EXPEDIENTES
	INSTITUCIÓN EDUCATIVA
	

	CÓDIGO
	
	CIRCUITO
	
	REGIONAL
	


El expediente debe armarse en forma completa, ordenando los documentos según la secuencia de actividades del proceso de contratación, indicado en la Guía abajo descrita. Que contenga: Oficio de Autorización del DGPE, DVM-A-DIEE-0949-2019, la decisión inicial, Anexo 1, acta de inicio del proceso de una sola contratación directa de materiales y mano de obra para mantenimiento menor por parte de la Junta, incluyendo los Anexos que se envían y concluyendo con el Informe Final de Obra o cualquier otro documento que en orden cronológico se incluya al expediente.  Debe ir foliado según ese orden c dentro de una carpeta con prensa, la cual debe colocarse de manera que permita continuar sin hacer separaciones entre cada legajo de documentos. No se colocarán duplicados ni se podrán incorporan faxes de papel térmico.

	Nº
	DOCUMENTO
	Folio

	1
	Oficio DVM_A_DIEE_DGPE_0000_2019 (Jefatura y coordinación)
	

	2
	Oficio DVM-A-DIEE-0949-2019
	

	3
	Copia del Instructivo general
	

	4
	Copia de plano de catastro de la propiedad donde se ubican las obras a intervenir
	

	5
	Informe Registral de la propiedad
	

	6
	Certificación de fondos (con no menos de tres meses de emitida)
	

	7
	Personería  jurídica de La Junta (con no menos de tres meses de emitida)
	

	8
	Anexo 1 (datos de la institución)
	

	9
	Anexo 2, Decisión de Inicio y justificación para la contratación de obras de mantenimiento menor en infraestructura educativa
	

	10
	Anexo 3, Presupuesto para mantenimiento menor
	

	11
	Anexo 4, Invitación para cotizar obras de mantenimiento menor
	

	12
	Anexo 5, Contenido de cotización obras de mantenimiento menor
	

	13
	Anexo 6, Modelo General de pliego de condiciones obras de mantenimiento menor
	

	14
	Anexo 7, Acta de Apertura y adjudicación para mano de obra
	

	15
	Anexo 8, Orden de contratación obras de mantenimiento menor
	

	16
	Anexo 9, Modelo informe para recepción de obras de mantenimiento menor
	

	17
	Anexo 10:  Modelo del acta de recepción y entrega de la obra de mantenimiento menor
	

	18
	Anexo 11: Informe final proyecto obras de mantenimiento menor remitido mediante oficio con firma digital solicitado mediante oficio DVM-A-DIEE-DGPE-0000-2019 enviado al DEC, indicando los datos solicitados.
	

	19
	Correos y otros oficios relacionados
	


Se requiere que concluido el proyecto, la Junta envíe al DEC con copia al DGPE en formato digital, toda la información solicitada mediante oficio DVM-A-DIEE-DGPE-0000-2019. 
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