“Ef"‘_-ﬁwv%;f'f,a
ey .
T{q}}i %REPUBLICA Ministerio de Educacion
|\&=/))| DEL ECUADOR

) s

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ESCOLAR

DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES Y LOGISTICA

“MANUAL PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS Y DISTRIBUCION
DE RACIONES ALIMENTICIAS (METODO FIFO)”

Version 1.0
noviembre 2024

£ NUEVD

Direccion: Av. Amazonas N34-451 y Av. Atahualpa.
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2-396-1300

www.educacion.gob.ec



Ministerio de Educacion

1. DEFINICION

El “MANUAL PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS Y DISTRIBUCION DE RACIONES
ALIMENTICIAS (METODO FIFO)”, es un instrumento operativo para la gestién del control de
ingreso y egreso de la alimentacién escolar (MATRIZ METODO FIFO), disefiado con el objetivo

2 de realizar el registro diario y/o en casos excepcionales se registrara el total de la orden de
entrega.

Ademas, se busca que este manual regule y facilite la gestidon del rector, director o docente
responsable en la institucidn educativa del control del ingreso y egreso de los productos de la
alimentacién escolar, garantizando la transparencia de la gestidon realizada.

La revisidon y consulta de este manual, que incluye la visualizacién de la herramienta de Excel del
control con el Método FIFO, guiarad paso a paso en el manejo para el control de inventarios y
distribucion de las raciones alimenticias.

2. ACTORES QUE INTERVIENEN Y FUNCIONES

e Subsecretaria de Administracion Escolar/Direccién Nacional de Operaciones vy
Logistica: disefio del procedimiento y la herramienta para la implementacién del
método FIFO;

e Subsecretarias de Educacion de Quito y Guayaquil y Coordinaciones Zonales:
validacién, consolidacién y seguimiento de sus direcciones distritales;

e Direcciones Distritales: revisidn, validacion, consolidacién y seguimiento de sus
instituciones educativas;

e Instituciones educativas beneficiarias: registro, revision y validacion del ingreso y egreso
de la alimentacion escolar.

3. OBIJETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para el control de ingreso y egreso de la alimentacion
escolar (Método FIFO) en cada una de las instituciones educativas, a fin de evitar su caducidad
y garantizar que los primeros productos que ingresan se consuman de manera inicial.

4. CONSIDERACIONES PARA LA ENTREGA DE LAS RACIONES ALIMENTICIAS

Para contar con el respectivo control de ingreso y egreso de la alimentacidn escolar (Método
FIFO) de las raciones alimenticias entregadas a los beneficiarios, éstas deberan ser registradas
por el responsable en cada institucion educativa en la herramienta disefada:
“Anexo_6_FIFO_SICAE”.

Las raciones alimenticias deben ser entregadas a los beneficiarios de manera diaria en la
institucion educativa y/o por casos excepcionales serdn entregadas a los padres, madres de
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familia o representantes legales conforme al Plan Alimenticio que se especifica en cada

memorando de notificacion de inicio de distribucion remitido a los niveles desconcentrados.

5.

Zona:
Provineia:

Canton:
Cadigo de Distrito:
Nombre del Distrito:

Régimen:

REGISTRO DE LA INFORMACION
5.1. Datos generales de la institucion educativa

Los datos generales que se deben registrar son los siguientes:

Grafico 1 - Informacion General
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3 AMIE: 17HO1786 Orden de Compra: 10C
R - |ESCUELA DE EDUCACION BASICA FISCAL CLUB DE
PICHINCHA Mombre institucion educativa: LEONES DE FRANK Orden de Entrega: 10E
QUITO Beneficiari 57 Dias de Consumo 1
17001 Fecha de Nota de Entrega: lunes, 1de enero de 2024 Costo unitaric Racidn Ali ia;:| § 0,350000
NOROCCIDENTE (NANEGAL - NANEGA| Codigo Nota de Entrega: Cantidad de raci 627
COSTA

Nota. - Los datos a ser registrados deberan ser tomados de la informacién que contiene la
nota de entrega.

Grafico 2 — Ejemplo nota de entrega
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NOTA DE ENTREGA
[nimera de Zona territorial + cddign AMIE + dos digitos del afio en el que se genera la orden de entrega + dos digitos del

g e
& zubE W .

Cadigo de Nota de Entrega:

Nro.Orden de Compra:

nimera de arden de compra sequida de las iniciales 0C7« dos digitas del nimera de orden de entreqa sequida de las

Fecha de Entreqga:

MNimero Orden de Entrega:

Zona:

Hora de Entrega:
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Proveedor:

AMIE: Institucion Educativa:

Provincia: Cantdn: Parroquia: Distrito: Nro. Distrito:
Direceion:

Teléfono: Acceso: Sostenimiento:

Jornada: Régimen Escolar:

Dias Cobertura:
I¥A:

Nimero de nifioslas: Nro. de raciones:

Precio Unitario: Subtotal: ¥alor Total con I¥A:

5.2. Registro de informacion de los productos

En los siguientes campos, deberan registrarse los datos de nimero de lote y fecha de
elaboracion y caducidad de los productos. Estos datos se los puede obtener de los mismos
envases primarios (cartdon aséptico de 200 ml) o secundarios (caja que contiene estos envases)
de los alimentos.

Lote: En caso de tener mas de un lote por producto, se lo debe registrar separando con una
coma.

Fecha elaboracion: En caso de tener mas de un lote, se deberda colocar las fechas de
elaboracion de este, separando con una coma.
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Fecha caducidad: En caso de tener mas de un lote, se deberd colocar las fechas de caducidad
de este, separando con una coma; si en la fecha de caducidad solo existe el mes y afo, se
registrard Unicamente mes y afio.

NOTA: Bajo ningln concepto se deberd aumentar lineas en el detalle de los productos.

En el siguiente grafico se incluye un ejemplo del registro indicado:

Grafico 3 - Ejemplo de datos de Lotes, fecha de elaboracidon y caducidad
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SABOR1 SABOR 2
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Fecha Elaboracién | Fecha Elaboracian

Fecha Elaboracion
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5.3. Registro de saldos iniciales de los productos que conforman las raciones alimenticias

En la fila 17 “Inventario Inicial” se registrard la cantidad total de unidades por producto y sabor
gue por situacion eventual y especifica podria tener en existencia la institucion educativa.

Grafico 4 - Ejemplo de registro de saldos iniciales
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Nota:
siempre estara en cero.
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5.4. Registro de orden de entrega y orden de compra

En la columna A se registrara la orden de entrega y la orden de compra, seglin corresponda:

e Para el caso del inventario inicial se colocara la orden de entrega y orden de compra
@ en abreviatura de la anterior recepcién.

b
m
o

A

y
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DETALLE
FECHA RECEPCION FECHA ENTREGA
(INGRESD) (EGRE30)

— 10E10C INVENTARIO IMICIAL

2cE 24
—| Anterior OF-OC

2% Colocar abreviatura
28| de la anterior Orden
20€| de Entreg y Orden de
“z0e| Orden de Compra
Ejemplo: TOE10C

martes, 1T de septiembre de 2024

e Para el caso del registro diario se colocara la orden de entrega y orden de compra en
abreviatura que se encuentra en proceso de distribucién.

Grafico 9 — Ejemplo de orden de entrega de la orden de compra en proceso de
distribucion

DETALLE
FECHA RECEPCION FECHA ENTREGA
(INGRESO) [EGRESO)

INVENTARIO INICIAL

e— 1ETOC [miérebes. 21 de sgasta de 2024

| ™ Orden Entrega - Orden Compra

| 1CF| Colocar abreviztura de s Orden de.  pues, 22 de agostad 2024
ol Entrega y Orden de Compra

10E]| Er . 23 d de 202¢

! Ejemplo: 10E10C et e aane 22

——p | €] hes, 26 de agosta de 2024

I0E] fartes, 27 de agosto de 2024

Sérceles, 21de agoste de 2024

5.5. Registro de los productos que conforman las raciones alimenticias que constan en la
nota de entrega
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Grafico 5 - Ejemplo de nota de entrega (Total producto)

e e MINISTERIO DE EDUCACION
ﬁ ECUAO0R. I/ o Ehacitn SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ESCOLAR
DIRECCION NACIONAL DE OPERACIONES Y LOGISTICA
NOTA DE ENTREGA

Cédigo de Nota de Entrega: [nidmera de Zona territarial « cadigo AMIE « dos digitos del afo en el que s& genera la orden de entrega « dos digitos del

nimera de arden de compra sequido de las iniciales “0C™s dos digitos del ndmera de orden de entrega sequido de las

6 Fecha de Entrega: Hora de Entrega:

Nro.Orden de Compra: Numero Orden de Entrega:

Proveedor: Zona:

AMIE: Institucion Educativa:

Provincia: Cantdn: Parroquia: Distrito: Nro. Distrito:

Direceidn:

Teléfono: Acceso: Sostenimiento:

Jornada: Régimen Escolar:

Nimero de nifioslas: Nro. de raciones: Dias Cobertura:

Precio Unitario: Subtotal: L Yalor Tftal con IVA:

DETALLE DE PRODUCTOS QUE CONFORMAN LAS RACIONES ALIMENTICIA

Cantidad de
Descripcidn Sabor Tipo de Envase Productos Total por Productq | PESO KG.
LECHE SIM SAEDR CARTOMN ASEFTICO 200
LECHE SABDRIZADA T CARTOM ASEFTICO 200
LECHE SABORIZADA 2 CARTOM ASEPTICO 200 \ A
MECTAR DE FRUTAS SABORA CARTOMN ASEFTICO 200 \/
MECTAR DEFRUTAS SABDR 2 CARTOM ASEPTICO 200

Grafico 6 - Ejemplo de registro de cantidad recibida segiin nota de entrega
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Grafico 7 — Fecha de recepcion (ingreso)

Una vez registrada la fecha de la nota de entrega, se visualizard en la fila 18B la fecha
automaticamente, la misma que sera considerada como fecha recepcién (ingreso).

S/ DELIC AD0R Cantén: Quito Beneficiarias: 57
o Cédigo de Distrito: Fecha de Nota de Entrega: [ miércoles, 21 deagostode 2022 )
SRR T Hombre dal Distri 0-p4 Cédigo Nota de Entrega: N3 17H071786-24-010C010_ 0
Ninisteria de Educacion
Régiman: COSTA
DETALLE INGRESO { EGRESO
FECHA RECEPCION FECHA ENTREGA C2yC5 6 1 4 €3
(INGRESD) (EGRESD) p—
Lecur Lecu Lecazcon Lecuzcon | PuepcrRuTasy |eckealcs sasos
saconzADAZ shmon 1 saconz SheoRz sacons
saLiouLee
Lote Tote Lote Tote Lote Tote Lote Tote Lote Lot
TET LOTE 0, LOTI
0,LOTE 12,
b aElabarasidn G | Fashatimraidn G | Fashabibmraidn G | Fashabibmraidn o | Foabatiotarasd:
02082024, 03
05-2024,04-09
o aduciiad iod | Fochabatciiad g
02 11.2024, 03-
2024, 04-1-202
0| 0 o 0 o 0 o 0 0| |
e 57 57 57 57 57 0 o 0 114] 11
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5.6. Registro de entrega diaria de productos que conforman las raciones alimenticias a los
beneficiarios

Mediante memorando se notifica la fecha de inicio de distribucion, fecha de inicio de consumo,
plan alimenticio y distributivo; con la informacién proporcionada, se debera registrar de forma

7 diaria en el control de ingreso y egreso de la alimentacién escolar (Método FIFO), la cantidad de
productos que se entregaron de acuerdo con el nimero de beneficiarios y en cumplimiento al
plan alimenticio, evidenciando que lo primero que ingreso, fue lo primero que se entrego.

La fila 9 permitird identificar las combinaciones que comprenden el plan alimenticio, para un
mejor control de ingreso y egreso de la alimentacidn escolar.

En la fecha de entrega (egreso) se registraran los dias de provisién de la alimentacién escolar,
colocando dia/mes/afio; lo cual se visualizard automaticamente de la siguiente manera:

]
| migrcioles, 21de agosto de 2024 |

Grafico 8 - Ejemplo de registro diario de consumo de raciones alimenticias

ALLE INGRES0 # EGRESO
FECHA ENTREGA [ 15 c2ycCs C6 (5] C4 C3 (5] C2yCd (=] (=] C6

(EGRES0) GOMSUH et | oo e | eunn vt e | caurta | e | e
R v iizioes | sithions | Tt | U mmie | s | | el TR | TOGRETE | ROMLCTY [m s  aas |t | Crime | emusow | e | s
SBLEE | SRUDULGE GEREALLS SR | eoRe | Sluce | seloueE
[ e [ e e [ e [ e [ e [ e e [ e e [ e [
LTEnn, T [0 Toren ot
10t 1,
o T : : : : ] T
oo ol Tt | e ool | FrtaEteol | T ol | T ottt | oo ottt | Tt ol | Tkt | TGl L0 P PN 0 P2 0 W P PP P P T P W
. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 7™ 0 0 0
\ 57 57 57 57 57 0 0 0 7™ 57 0 /™ T W i 57 57
mikiecle, M ds aqurtnde 4 1 £\ N 57
v, 2 de aqurtnde 24 z £\ J 57 ) 57 £\
viarner, B3 de aqurto du 024 3 \_" P a7 7] \" N\
onar 24 aqura o 2024 4 ™ N 5 ]
mrtar, 2T de aqurtade W24 5 ) = £\ 7\ ] 57
miteals, 2 de squrta 2024 & 57 N , £\ a7
uamer, 244y aqurta da 2024 T £\ 57 5N
visrner, 0 i sgente de 04 ii N\ a7 57
unu‘Zdubp!imlnhNN/ 3 57 £\ £\ 57
h— 5 \ 5
mitiealz, Hsreptismbra de B4 1 57 a7

En la MATRIZ METODO FIFO se registrara la cantidad de raciones alimenticias entregadas,
conforme al dia registrado en la fecha de entrega (egreso) y la combinacidon establecida en
el plan alimenticio.

Una vez finalizado el registro de la entrega correspondiente, los datos de la columna Z
“SALDO TOTAL PRODUCTOS” y la fila final “SALDO POR PRODUCTO"”; deberan visualizarse de
la siguiente manera:

Direccion: Av. Amazonas N34-451 y Av. Atahualpa. H VWEVD
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Grafico 9 - Ejemplo de saldo por producto y saldo total productos
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Al terminar el registro, no podrdn existir saldos negativos tanto en la columna Z “SALDO TOTAL
PRODUCTOS”, como en la fila final “SALDO POR PRODUCTO”; en caso de existir saldos
significaria que se registrd en exceso la cantidad de un producto determinado, ocasionando
gue se incumpla con el plan alimenticio.

El detalle de los beneficiarios de la alimentacion escolar esta determinado en el ACUERDO Nro.
MINEDUC-MINEDUC-2024-00058-A. En caso de inobservancia, el rector, director y/o docente
responsable de la institucién educativa sera sancionado conforme a lo que estipula el numeral
8.1.3 del “MANUAL PARA LA PROVISION, DISTRIBUCION, CONSUMO Y MANEJO DE LAS
RACIONES ALIMENTICIAS PARA LOS ESTUDIANTES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
FISCALES, FISCOMISIONALES Y MUNICIPALES” reformado.

5.7. Registro de entrega a padres de familia para el consumo de los beneficiarios en sus
hogares

La Subsecretaria de Administracion Escolar, en casos excepcionales debidamente justificados,
emitird los lineamientos correspondientes para la distribucion en kits de la alimentacién
escolar a los beneficiarios; para lo cual las raciones alimenticias deberan ser entregadas al
padre, madre o representante legal de los estudiantes beneficiarios, de acuerdo con el nimero
de dias de consumo.

En el siguiente ejemplo se establece una entrega inicial de 11 dias de consumo para 57
beneficiarios, conforme el siguiente detalle:

e Dia 1: se entregd 10 kits al padre, madre o representante legal
e Dia 2: se entregd 20 kits al padre, madre o representante legal
e Dia 3:se entregd 17 kits al padre, madre o representante legal
e Dia4: se entregd 10 kits al padre, madre o representante legal

En total, se entregd 57 kits en los 4 dias al padre, madre o representante legal, con base en las
combinaciones establecidas en el plan alimenticio y el distributivo.

Una vez que se hayan entregado las raciones alimenticias al padre, madre o representante legal,
conforme el ejemplo del caso de 57 beneficiarios se reflejara lo siguiente en la columna “SALDO
TOTAL PRODUCTOS” y en la fila “SALDO POR PRODUCTO” de la MATRIZ METODO FIFO:

Direccion: Av. Amazonas N34-451 y Av. Atahualpa. H VWEVD
Cédigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
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Grafico 10 - Ejemplo de registro de niumero de padres entregados de manera diaria
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Si en la columna “SALDO TOTAL PRODUCTOS” y en la fila “SALDO POR PRODUCTO” da como
resultado un nimero negativo, deberan verificar los datos registrados en el numero de kits
entregados y corregir el error.

Nota: Cabe indicar gue este humeral es especificamente para el registro en la entrega de kits al
padre, madre o representante legal, en casos excepcionales debidamente justificados.

6. REPORTE Y REGISTRO DEL CONSUMO DE RACIONES ALIMENTICIAS
6.1.Niveles desconcentrados
6.1.1. Institucion educativa

Una vez finalizado el registro de la informacién en la herramienta (MATRIZ METODO FIFO), se
debera registrar lo siguiente:

a) En caso de existir observaciones, podra registrar UNICAMENTE aquellas relacionadas a
caso fortuito o fuerza mayor.

Por ejemplo: “Inundacion en la institucion educativa, donde se perdieron las raciones
alimenticias.”

Grafico 11 — Observacion por caso fortuito o fuerza mayor

Observacion por caso fortuito o fuerza mayor:

b) Se debera registrar la informacién del rector, director o docente responsable en la
institucion educativa del control de inventarios y distribucidn de raciones alimenticias
(método FIFO) de las raciones alimenticias.
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Grafico 12 - Responsable de la institucion educativa

RECTOR, o EEMLA

Firma:

Mambre:

10

Carge:
Teléfono:

Correa electrénica

c) Se imprimira la MATRIZ METODO FIFO, la cual deberd ser suscrita por el rector, director o
docente responsable de la alimentacidon escolar en la institucién educativa. Adicionalmente,
dicha matriz deberd contar con el sello claro, completo y legible de la institucién educativa.

Grafico 13 - Ejemplo de suscripcion

RECTOR, DIRECTOR T/0 DOCEHTE RESFOHSAELE EH LA INSTITUCIOH EDUCATITA

C aeSir: -a)

<* Cuenca - Ecuador

d) Una vez suscrita y sellada se procederd a escanear la MATRIZ METODO FIFO en formato
PDF. (archivo legible)

e) La MATRIZ METODO FIFO escaneada deberd ser guardada de la siguiente manera:

“AMIE_CoordinacionZonal _FIFO24_OrdenEntrega_OrdenCompra”
Ejemplo: 17H01215_CZ9_FIFO24_10E_10C

f) Enviara al distrito el control de inventarios y distribucion de raciones alimenticias (MATRIZ
METODO FIFO) de manera digital en archivo PDF; en la institucién educativa reposara en
fisico el documento original y se remitira una copia al Distrito, en un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles posterior a la culminacién del consumo de la alimentacién escolar.

6.1.2. Direccion Distrital

a) Recibir, revisar y validar los archivos digitales (PDF) de la MATRIZ METODO FIFO para el
control de inventarios y distribucién de raciones alimenticias (METODO FIFO) remitidos
por las instituciones educativas de su jurisdiccion.

b) Elaborary suscribir el “Informe de control de inventarios y distribucién de raciones
alimenticias (Método FIFO)” por cada orden de entrega, con base en las matrices
remitidas por las instituciones educativas de su jurisdiccion.

c) Subir al enlace creado por las Coordinaciones Zonales y Subsecretarias de Educacién
del Distrito Metropolitano de Quito y Distrito Guayaquil, el “Informe de control de
inventarios y distribucion de raciones alimenticias (Método FIFO)” y matrices en PDF.
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6.1.3.

a)

d)

7.

Coordinaciones Zonales y Subsecretarias de Educacion del Distrito Metropolitano de
Quito y Distrito Guayaquil

Crear la carpeta con el siguiente nombre: “CZx Matrices Método FIFO” y enviar el
enlace a las direcciones distritales.

Recibir, revisar y validar los informes y archivos en PDF de la MATRIZ METODO FIFO
para el control de inventarios y distribucidn de raciones alimenticias, remitidas por las
direcciones distritales de su jurisdiccion.

Elaborar el “Informe de control de inventarios y distribucidn de raciones alimenticias
(METODO FIFO)” por cada orden de entrega, consolidando la informacién remitida por
cada direccidn distrital; y, posteriormente subirlo en el enlace creado para el efecto.
En un término de 15 dias, posterior a la finalizacién del consumo de cada orden de
entrega, notificara a la Direccién Nacional de Operaciones y Logistica que la
informacién esta cargada en el enlace creado para el efecto.

BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

La institucion educativa deberd socializar con los padres, madres de familia o representantes
legales y los estudiantes beneficiarios respecto a los temas relacionados con las buenas
practicas ambientales, con el fin de reducir la contaminacidn y el desperdicio; entre las
cuales se puede mencionar que, una vez consumido el producto liquido, el sorbete sea
introducido dentro del envase para facilitar su reciclaje.

Grafico 15 - Ejemplo de practicas ambientales

PECICLANDO EL SORBETE
PDENTRO DEL ENVASE 2 ?/ ?

APORTAS AL CUIDPADO

8. FIRMAS

Nombre

Elaborado por:

Yesenia del Rocio Arias Unda
Asistente L ARTAS LN

L 6ni canent e_por :

RCCI O

Marco Anibal Rocha Cola

Firmado el ectroni camente por
i MARCO ANI BAL” ROCHA
Analista AR
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Andrea Soledad Martinez Molina
Analista

SEANDRER SO DA
FVARTINEZ MOLI NA

Clemencia Esmeralda Mejia Escobar
Analista de Operaciones y Logistica 2

ectroni canent e

NCIA " ESMERAL DA
ESCOBAR

German Alejandro Molina Coronel
Analista de Operaciones y Logistica 2

Firmado el ectroni canente por

& CERMVAN AL EJANBRO
%MOLI NA CORONEL

Jessica Paola Valarezo Medina
Especialista de Operaciones y Logistica

Revisado por:

Carmen Alicia Jervis Yepez
Directora Nacional de Operaciones y
Logistica, Encargada

CARVER ALTE W™
"JERVI S YEPEZ

Aprobado por:

Ada Leonora Chamorro Vasquez

Subsecretaria de Administracion Escolar
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