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MINISTERIO EDUCACIÓN PÚBLICA

CRONOGRAMA RESPONSABLE DE ETAPAS UNIDAD GESTORA 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA MODALIDAD 

CONVENIO MARCO
Subpartida xx (número)
(nombre de la subpartida)
PRIMERA FASE: Procedimiento de contratación
	Actividades
	Plazos 
	Responsable 

	Presentación de documentos previos de contratación administrativa
	1 día hábil
	Coordinación de Programa presupuestario.

	Subsanación de documentos previos
	2 días hábiles
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico



	Firma de documentos previos
	2 días hábiles
	Jefe de Programa.
Nombre

Teléfono

Correo electrónico

	Atención de consultas de los potenciales oferentes
	3 días hábiles.
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico



	Apertura de las ofertas
	1 día hábil
	Proveeduría Institucional.

	Análisis legal de las ofertas (cuando corresponda).
	2 días hábiles
	Asesoría Legal, salvo en Infraestructura Educativa ya que la Dirección de Infraestructura y equipamiento educativo realizará con sus abogadas esta labor.  

	Análisis técnico y de admisibilidad de las ofertas
 
	Verificar las condiciones del cartel del procedimiento y del contrato suscrito 
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico



	Remisión por parte de la Unidad Gestora del análisis técnico (cuando corresponda)
	2 días hábiles
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico




Segunda Fase:   
Ejecución Contractual 

	Actividades
	Plazos 
	Responsable 

	Orden de inicio del contrato
	Verificar las condiciones del cartel del procedimiento y del contrato suscrito
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico



	Fiscalización del cumplimiento de los plazos de ejecución
	De acuerdo con los plazos establecidos
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico

y/o Departamento de Fiscalización de la Ejecución Contractual de la Proveeduría Institucional siempre que no haya unidad especializada o interesada

	Fiscalización del cumplimiento de las especificaciones del bien o servicio contratado
	Dentro de los plazos que se hayan pactado o solicitado
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico

y/o Departamento de Fiscalización de la Ejecución Contractual de la Proveeduría Institucional siempre que no haya unidad especializada o interesada

	Tramitación de gestiones formuladas por el contratista
	Verificar las condiciones del cartel del procedimiento y del contrato suscrito
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico

y/o Departamento de Fiscalización de la Ejecución Contractual de la Proveeduría Institucional siempre que no haya unidad especializada o interesada



	Indicación de si procede o no la prórroga al plazo de ejecución
	10 días hábiles
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico

y/o Departamento de Fiscalización de la Ejecución Contractual de la Proveeduría Institucional siempre que no haya unidad especializada o interesada

	Recepción Provisional 
	Verificar las condiciones del cartel del procedimiento y del contrato suscrito
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico

y/o Departamento de Fiscalización de la Ejecución Contractual de la Proveeduría Institucional siempre que no haya unidad especializada o interesada

	Otorgamiento de un plazo para la corrección del incumplimiento
	Máximo la mitad del plazo de ejecución original
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico

 y/o Departamento de Fiscalización de la Ejecución Contractual de la Proveeduría Institucional siempre que no haya unidad especializada o interesada

	Investigación preliminar para documentar presuntos incumplimientos


	1 mes siguiente a la recepción provisional o según lo establecido en el cartel
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico



	Recepción definitiva
	1 mes siguiente a la recepción provisional
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico



	Firma de facturas


	2 días hábiles
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico

Jefe de Programa

Nombre:

Teléfono

Correo electrónico:




Tercera fase:
Prórroga del contrato

	Actividades
	Fecha
	Responsable

	Informe sobre la evaluación o seguimiento periódico de la ejecución  para efectos de prórroga

	3 meses de anticipación a la fecha de expiración del contrato 
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico



	Formalización de la decisión de prorrogar la relación contractual, dirigida a la Proveeduría Institucional o comunicación al contratista sobre la no prórroga de la relación.
	2 meses de anticipación a la fecha de expiración del contrato 
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico

y Proveeduría Institucional. 

	Confección de documentos previos para carga de contrato.
	2 días hábiles
	Unidad Gestora

Nombre

Puesto:

Teléfono:

Correo electrónico




� En algunos casos se requiere el criterio técnico de la unidad gestora para adjudicar a la(s) oferta(s) que mejor satisfaga(n) las necesidades de dicha dependencia.
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