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1. Presentacion

La Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, ha establecido los
procedimientos de contratacion que utilizaran las entidades contratantes para las
adquisiciones de bienes y prestacion de servicios, los mismos que se realizaran

utilizando las herramientas electrénicas del Sistema Oficial de Contratacion del Estado

“SOCE”.

Asi mismo, una de las atribuciones del SERCOP es establecer y administrar catalogos

de bienes y servicios normalizados; asi como, también el dictar normas administrativas,

manuales e instructivos relacionados con la contratacion publica.

El presente instructivo tiene por objeto dar a conocer a las entidades publicas el

procedimiento que se debe realizar para las solicitudes de autorizacion al objeto de

contratacion (AUTOC), también conocido como control semantico.
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Fundamento Legal

El articulo 10 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
establece las atribuciones del Servicio Nacional de Contratacion Publica y en su
namero 9 senala: “Dictar normas administrativas, manuales e instructivos
relacionados con esta Ley;”.

El articulo 59.1 ibidem sefiala lo siguiente: “La Feria Inclusiva es un
procedimiento que se utilizard preferentemente por toda entidad contratante,
con el objeto de adquirir obras, bienes y servicios de produccion nacional,
catalogados o normalizados, no catalogados o no normalizados. En este
procedimiento unicamente podran participar, en calidad de proveedores los
productores individuales, las organizaciones de la Economia Popular y
Solidaria, las unidades economicas populares, los artesanos, las micro y
pequenas unidades productivas.”

El articulo 46 ibidem sefiala lo siguiente: “Obligaciones de las Entidades
Contratantes.- Las FEntidades Contratantes deberan consultar el catalogo
electronico previamente a establecer procesos de adquisicion de bienes y
servicios. Solo en caso de que el bien o servicio requerido no se encuentre
catalogado se podra realizar otros procedimientos de seleccion para la
adquisicion de bienes o servicios, de conformidad con la presente Ley y su
Reglamento. (...)".

El articulo 6 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica en el nimero 1 establece la siguiente atribucion: “I.
Ejercer el monitoreo constante de los procedimientos efectuados en el marco
del Sistema Nacional de Contratacion Publica”.

El articulo 168.1 de la Resolucion N° SERCOP-2016-000072 sefiala lo
siguiente: “Control de adquisicion de bienes y servicios a través del catalogo

electronico.- Con el fin de verificar el cumplimiento de lo establecido en el
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articulo 46 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
el Servicio Nacional de Contratacion Publica establecerd los controles cor-
respondientes, a fin de que en el caso que se identifique que la entidad
contratante esta llevando adelante un procedimiento de contratacion que
contiene bienes o servicios que se encuentran estandarizados en el Catdlogo
Electronico, a través de la utilizacion del Clasificador Central de Productos-
CPC, objetos de contratacion, especificaciones técnicas o términos de
referencia, el SERCOP suspendera dicho procedimiento en el Portal
Institucional y notificara a la entidad contratante de la elusion del uso del
Catalogo Electronico, solicitando las medidas correctivas inmediatas para
dicho procedimiento y la aplicacion inmediata de la recomendacion de
cumplimiento obligatorio emitida por el SERCOP.

El Servicio Nacional de Contratacion Publica solo bloqueard a través de las
herramientas informadticas del Sistema Oficial de Contratacion Publica SOCE,
los codigos CPC correspondientes a bienes y servicios estandarizados en el
Catalogo Electronico”.

El articulo 261 ibidem sobre la generacion de las 6rdenes de compra en el
Catalogo Dinamico Inclusivo en el literal b) dice lo siguiente: “En caso de que
no existan proveedores con cobertura en la circunscripcion cantonal donde se
vaya a entregar el bien o a prestar el servicio, o no cuenten con la capacidad
disponible de produccion o de prestacion de un servicio suficiente para cubrir la
demanda de la entidad contratante, ésta podra adquirir los bienes o servicios a
través de los procedimientos de contratacion que correspondan, y previo a la
autorizacion del SERCOP a través del respectivo desbloqueo de CPC.”; y el
literal c) sefiala lo siguiente: “Aquellas entidades contratantes, cuyas
necesidades difieran de los bienes o servicios catalogados, podran solicitar el
respectivo desbloqueo de CPC acorde el procedimiento definido por el SERCOP

para tal efecto.”
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El articulo 338 ibidem sobre el procedimiento de ferias inclusivas en su tercer
parrafo senala lo siguiente: (...) “En los casos en que un bien y/o servicio se
encuentre catalogado, se contara con la autorizacion del Servicio Nacional de
Contratacion Publica para el desbloqueo del CPC”

El articulo 50 de la Resolucion R.L.-SERCOP-2019-0004 establece las
atribuciones del Comité de Catalogacion y en su numero 3 sefala lo siguiente:
“Conocer y resolver las solicitudes de desbloqueo de CPC restringido y
solicitudes por objeto de contratacion remitidos por los administradores de los
catalogos o responsables, .

El articulo 52 ibidem establece lo siguiente: “De la revision de CPC restringido
v por objeto de contratacion.- Las solicitudes que las entidades contratantes
hayan generado a través del SOCE, seran revisadas por los administradores
responsables del catalogo electronico y catalogo dinamico inclusivo y/o
responsables de las Direcciones pertinentes segun sea el caso de la solicitud,
quiénes analizardn, registraran y remitiran su criterio técnico y recomendacion

respectiva para que sea conocido y resuelta por los miembros del Comité (...)".

Direccion: Av. de los Shyris 38-28y El Telégrafo. Cédigo Postal 170506/Quito-Ecuador. Teléfono 593-2 2440050

PéginaS



CONTRATACION PUBLICA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Vigencia: 01/07/2019

Autorizacion sobre el Objeto de Contratacion Version: 02

Direccion de Compras Inclusivas Codigo: P.2.102

3. Proceso:

Al ser una de las atribuciones del Servicio de Contratacion Publica (SERCOP), el
asegurar y exigir el cumplimiento de objetivos prioritarios del Sistema Nacional de
Contratacion Puablica, se ha establecido controles automaticos a los procedimientos de
contratacion publica que estén relacionados con CPC de bienes o servicios que se

encuentren catalogados.

Uno de los controles que el SERCOP ha establecido a los procedimientos de
contratacion es al objeto de contratacion, un bloqueo aplicado a la seméantica descrita a
la informacion ingresada por la entidad en la creacion del procedimiento de contratacion
dentro del sistema SOCE, en este caso el sistema genera obligatoriamente la solicitud
denominada AUTOC.
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PASO 1: GENERACION DE LA SOLICITUD

Las entidades contratantes al intentar finalizar la creacion de un procedimiento de
contratacion (Subasta Inversa) podran recibir como respuesta del SOCE una alerta por

la denominacion descrita en el objeto de contratacion, como se muestra en la Imagen 3.1
Imagen 3.2

»Resumen de Anexos

Srecese fe Contoptocim Archven Adgretes
Pare Afjantan 5,50 8 geciccs 28 Ao 2o roces e Comretaces

NOTA: Selo se permiten archivos con extensidnpdf, doc, docx, xls, xsx, odt, ods, 21p, rar, xml, tet, bf,
i, 399, Jpes, peg. OF, 92, tar, b2, dwy

E1 Nevste ndimo para subir docomestos asexos e+ Se 10MS por archive

Archives Obligateeios

288 S0LUOON DE APROSACKS E PLEGOS
Eesscnes
P2, doc, doce, abe, abax, 00z, 0de, Eip, 747, KR3, taT, T4, 108, 100, SR PRR. §4, 59, ez, Bad, ey

Archivos Cargados desde of USHAY
Namers e Deserpodn
of Gmdbarr
Imagen 3.1

5% 50900 Q00 G0543 Finallcar 13 09a0dn Ol Proceso ?

(o | | o

Imagen 3.2
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Al pulsar “Aceptar” en el caso cuando el sistema detecte que una o varias palabras

coinciden con algun producto catalogado emitira el siguiente mensaje:

“Su objeto de contratacion puede involucrar la adquisicion o prestacion de servicios de
un producto que estd catalogado. Usted debe generar una solicitud de
AUTORIZACION DE USO DE OBJETO DE CONTRATACION DE BIEN O SERVICIO
CATALOGADO”, para lo cual en el caso de que la entidad requiera continuar con la

publicacion de ese procedimiento debera pulsar la opcion “Aceptar”. Imagen 3.3

Su objely di contratacion ifrmaolutra ka adquisicidn o prestaciin de SEnACoS e un produdo que #3518 catalogads. Usted debe generar una soliciud de AUTORIZACION
DE US0 DE OBJETO DE CONTRATACIZN DE BIEN O SERVICID CATALOGADD

—
Acaplas | Cancelar

Imagen 3.3

A continuacién el sistema generard automaticamente un cddigo con el que la entidad
dara seguimiento a su solicitud Ej.: AUTOC-11-2017-142.

La entidad a fin de continuar con su publicacién, debera justificar al SERCOP sobre la
contratacion que pretende realizar y porque la misma no busca una evasion de los
productos catalogados, para lo cual debera cargar su justificacion en el sistema en
formato pdf, una vez subido el archivo, pulsard “Guardar” y subsiguiente “Enviar
Solicitud”.

Imagen 3.4

Los documentos que debe cargar la entidad son los siguientes:
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e Ficha de Informacion general donde se incorpore: Nombre de la entidad,
ciudad de procedencia del requerimiento, nombre del funcionario
responsable, teléfonos, correo electronico. (ver anexo 1)

e Listado de CPCs utilizados en el proceso.

e Pliego del proceso. (Donde incluye los TDR o especificaciones técnicas)

e En caso de que el procedimiento cuente con bienes o servicios similares a los
catalogados, la entidad debe adjuntar un cuadro comparativo por CPC de los
productos catalogados versus la descripcion del TDR del bien o servicio a
ser adquirido por la entidad contratante. (ATRIBUTO DEL PRODUCTO
CATALOGADO, ATRIBUTO DEL PRODUCTO REQUERIDO,
JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO). (Ver anexo 2.)

NOTA.- Si la solicitud no cuenta con los documentos que se exigen como requisitos
para su revision, ésta no sera autorizada y la entidad deberd generar un nuevo
procedimiento.

Es responsabilidad de la entidad verificar que los documentos adjuntos se encuentren

bien cargados en el sistema SOCE para la revision.

»Generacida de Solicitud para uso de objeto de contratacion de bien o servicio catalogado

Archivos obligatosios
ZDOCYMENTOS DE JUSTIICACION 0E SOUICITUO 2€ $50 € ORUETO CONTRATACON SE
frienscnes pemitdus: pas

Deserpoee Eamew.. | Neg e wasores: | Sube

B Guarder | v/ Envior Solched

Imagen 3.4
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Para confirmar el envio aparecerd un mensaje que indica: “Esta seguro que desea

enviar la solicitud”, con la opcion “Aceptar” 0 “Cancelar”. Imagen 3.5

422 500000 900 CUred enax 13 piacas

(e ] [ concoe

Imagen 3.5

Al pulsar “Aceptar” saldré el siguiente mensaje: “Su solicitud con cédigo AUTOC-XX-

2017-XXXX ha sido enviada al SERCOP para su respectiva revision”. Imagen 3.6

‘Su solicitud con codigo AUTOC-11-2017-142 ha sido enviada al SERCOP para su respectiva revision
Evitar gue esta pagina cree didlogos adicionales

Imagen 3.6

Al pulsar “Aceptar”, el sistema regresard a la pantalla inicial del SOCE. Imagen 3.7

Imagen 3.7
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PASO 2: REVISION DEL ESTADO DE LA SOLICITUD

La entidad contratante accedera a la plataforma SOCE en el menu “Entidad

Contratante” opcion: “Consultar Estado de Solicitud Objeto de contrataciéon SIE”
para consultar el estado de su solicitud. Imagen 3.8

»Solcitud de wso de Obfete de Contratackin de Bien o Servico Catalegado Sapaas

.
~ lendientes
Verhian 8 R

No. Codgo Selictud Estade Sobcitud

ey —l Focha de envio Entided contratante

De las opciones desplegadas, identificara el nimero de AUTOC de su interés, y al
pulsar en el cddigo observara el resultado obtenido. Imagen 3.9

= &in de soliciiug de uso de objein de conbrai. ackin de bien 0 servicio catalegado
o = ac

Tetalles de Ls Sobcitud
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Solicitud Autorizada

Si al consultar su solicitud observa la palabra “Autorizada” en la parte superior de la

pantalla, la entidad podra continuar con la publicacion del procedimiento de

contratacién. Imagen 3.10

= &in de soliciiug de uso de objein de conbrai. ackin de bien 0 servicio catalegado
o aon
ar 3

Tetalles de Ls Solcitud

[ Dotumenios s ity por ol Seroop
| Ty |eenswro cun A
cF)
Imagen 3.10

Para continuar con la publicacion del procedimiento de contratacion, ingrese al
procedimiento haciendo la busqueda a través de la opcion “Mis Procesos”, recuerde que
el proceso se encuentra detenido en estado “Borrador”, por lo que debera ubicar en el

buscador este estado para que se despliegue el proceso. Imagen 3.11

— P RN memtes et 25 e

PHE_ A LiNa i ) [ -

. _—

- S
Imagen 3.11
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De clic en el codigo del proceso detenido y automaticamente el sistema le direccionara
a la pantalla previa a la publicacién, donde serd importante revisar y confirmar la

informacion ingresada previo a pulsar “Continuar”. Imagen 3.12

€ @ Cemgratpir ot o * 0 ¢ A O =

B Vs vnsnder B = Qupon - Satoma de.. [ Webmnad URCOP 2 Enencicnes Tokedimens © Schctuden Receptadss i O g - e

Conge
Misime Avtersdod lonttueimasl 0| Beaees e | oL e

Mime Autardod Sosammsabie do la Covtaim Admmatr st - Fimam e

Avtended Cmbonsbors do Corte

Detalio: flenos / Obras /Servicios
Cotepre e S ot —tet e v Rt e ot

Imagen 3.12

Antes de pasar la pantalla, el sistema generard la siguiente alerta: “Esta seguro que

desea continuar?, recuerde que al aceptar usted grabara la informacion y no podra

’

modificarla.” , con opciones de “Aceptar” 0 “Cancelar”. Imagen 3.13

SESE seguro gue 06503 conBnpgar?, recuerde que al 0o plar wEted grabard ka informackdn y ng poded medficana

[ Aceptar | [ cancelar

Imagen 3.13
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Al dar clic en “Aceptar”, el sistema le permitira acceder a la pantalla “Resumen de

Anexos”, para subir los “Archivos Opcionales” y una vez ingresado, pulsar la opcion

“Finalizar”. Imagen 3.14

# $o80RAs Sistema Oficial de Contratacién Piblica

i

Warnas 34 da Nnwamies du 2017 [ 99 €300701419000 TISAD MANTINNGINTO t

»Resumen de Anexos

Preceve do Conte ot aisom. - Arvhores Adpaatas

WOTA; Sebo s parmition archhvos Com extensidnpdd, Soc, Socx, wis, alsx, sdt, ods, 7in, rar, wml, tat, i,
T, 300 Joes, po. OF, 5. Sar, brd, dwy

para subir dacumentos asexes ev de §0ME 2or arhIve
Archivos Obligaterios

52 S0LUCION 08 APROBACKN 0F PLEGOS
.

P, o5, o, Ta, TLE, EL2L, 159, 1500, PO, 2L, 55, TAr, Bal, g

Imagen 3.14

Antes de finalizar aparecerd la leyenda: “Esta seguro que desea Finalizar la creacion

del Proceso.”, con las opciones “Aceptar” 0 “Cancelar”. Imagen 3.15

Esta segui que dasea Finalizar |3 oeackdn del Froteso 7

[ aceptar | | Cancets

Imagen 3.15

Al dar clic en “Aceptar” se observard que en el sistema se encuentra conectada la

autorizacion y el resultado, confirmando la autorizacion del mismo para la continuacion

de la publicacion. Imagen 3.16
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Consracida di Solicitud para uso de obijeto de conlralaciin de
Bien o servicia catalogads

S DI0IG0 S ERCUENTEA MSTORLZADD

Imagen 3.16

Al dar clic en “Confirmar” el proceso pasara de estado “Borrador” a “Inicial” y

posteriormente recorrerd automaticamente todas las fases del cronograma establecidos

en los pliegos. Imagen 3.17

<« . Compranpeticn gob e * HW e WM =
A M vatedon B 2 Qupen - Setema de. [ Wetemad K0P P Lomescne Teiddncn: @ Sclctude Rrceptaden /S0P hep 102368025000 B Mtp/mesmenvcicns. © Mipe/mws comprn. Mgl getapp.compen.. £ Mipe/imap foomine
[ ——
Bania ac 2
 [FED
Cosgo Coouted Convrataane  Cogens awe Process Latnao et Process ProvmciaCanmde 1ot Retervecs e i

Imagen 3.17
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Cronograma Tardio

En el caso de que su autorizacion (AUTOC) la reciba posteriormente de la hora
establecida en el cronograma. El sistema (SOCE) le permitird reprogramar la

ublicacion de su proceso, luego de dar clic en el boton “Confirmar”. Imagen 3.18
Imagen 3.18

# bhsicas Sistema Oficial de Contratacién Piiblica ﬁ et W

Warnmn 34 de Nowemine Ju 2017 | 134 s DIDRTEARIIECD | Wmbelad: INTIZAD MANTINCWIINT | Wwmmsin: antadmastenimionts | | Cormae Sevde |

*Ciliges de Astosizaciin

Generaiia de Solctud para uso &8 objeto S contratacdn de
blen o servicks catalogedo

MFTOC 11307140

S CE0IG0 ST ERCURNTRA RUTORIZADD

Imagen 3.18

A continuacion se observara una notificacion, ésta mostrara los horarios de operacién
en procedimientos de contratacion a través del Portal Institucional del Servicio
Nacional de Contratacion Publica, conforme lo establecido en el Art. 113 de la

Codificacion de Resoluciones de la LOSNCP. Imagen 3.19

Recuerds que la entidad contratants deberd publicar &l procedimiento de contratacion entre el primera y &l dlimo dia
hahil de labores da la semana, Gnicamente entre las 03h00 hasta las 20000, a excepcion del dlfimo dia habil de la
SeMana en cuyo caso se podrd publicar nicamente entre as D8RO0 hasta las 13n00.

Las fechas asignadas para las demés operaciones y etapas del procadimisnto deberdn ser programadas en horarios
de 08000 & 2000 v realizarlas exclusivaments entre el primero v dlimo dia habil de labares de la semana, es dedir no
se tomardn en cuenta los fines de semana v dias feriados

Imagen 3.19

0 inalizar”. Imagen 3.
Una vez complete el cronograma pulse el botén “Final i gen 3.20
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Imagen 3.20

Una vez finalizado el sistema le direccionara a la pagina inicial del SOCE, desde donde

consultara el procedimiento. Imagen 3.21

»Escritorio
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Imagen 3.21
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El procedimiento antes detenido, ahora se observara en estado  “Inicial” y

automaticamente cumplira los tiempos establecidos en el nuevo cronograma definido

desde el SOCE. Imagen 3.22

»Consulta de Mis Procesos

P sy e Frcha o
[ - o Preess e ot Posm ot P at amtin
e Gttt Combintante Ot ot . [ i <o ~

Imagen 3.22

Solicitud Negativa
Si al consultar su solicitud observa la palabra “NO AUTORIZADA” en la parte superior
de la pantalla no podra continuar con la publicacion del procedimiento y esta

permanecera en estado “Borrador” sin poder ser publicada. Imagen 3.23

-iobnhn o4 solicllud 84 #5006 oblale 48 CORFMETEN de Hen & sarvice catalogads

=

Detalle de la Solidtud

Imagen 3.23
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Al ingresar al SOCE vy consultar el procedimiento en estado “Borrador”, haga clic en

el cadigo de procedimiento. Imagen 3.24

= Conuslts de Mis Prooesos
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Imagen 3.24

El sistema le direccionard a la pantalla de Resumen para pulsar el botén “Continuar”.
Imagen 3.25
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Fochas de Control del Proceso

Imagen 3.25
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Podré acceder a la pantalla de “Resumen de Anexos” para adjuntar los “Archivos
obligatorios” hasta dar clic en “Finalizar”, para dar clic en “Aceptar” o “Cancelar”.

Imagen 3.26

B3 DB | rero i renos comgrag et m e o0 rocreC srtasi e P i XTI PPN DRPSPEEAY St rIEST T S )
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Imagen 3.26

Sin embargo al dar clic en “Aceptar” el sistema generara el mensaje: “Su codigo no se
encuentra autorizado”, de manera que el procedimiento no cambiara del estado

“Borrador” a “Inicial” por tanto no sera publicado. Imagen 3.27

=Ciidigo de Autor rackin

Generacén de Solicitud para uso de objelo de contratackin de
bhen o servicks catalogeds
b G Aegoramonn

U OHDIGO MO ST ENCUTTRA AUTORIZADD

Imagen 3.27
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Version: 07
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2.5. Tiempo de atencion

El tiempo estimado para dar respuesta a la solicitud podra ser hasta el término de 30

dias de conformidad con el Articulo 207 del Cédigo Organico Administrativo, a partir
del envio por parte de la entidad contratante. EL SERCOP procedera a AUTORIZAR o
NO AUTORIZAR adjuntando el documento que justifica el estado final de la solicitud.
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4. Anexos
(Anexo 1)

FICHA DE INFORMACION GENERAL.

Nombre de la entidad:

Ciudad de Procedencia:

Nombre del funcionario
responsable:

Teléfonos:

Correo electrénico:

Direccion: Av. de los Shyris 38-28 y El Telégrafo. Codigo Postal 170506/Quito-Ecuador. Teléfono 593-2 2440050
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(Anexo 2)

Nombre de la Entidad:
Fecha de elaboracion:

Producto/Servicio requerido 1:

Ciudad, fecha

ATRIBUTO DEL
PRODUCTO
CATALOGADO

ATRIBUTO DEL
PRODUCTO
REQUERIDO

JUSTIFICACION TECNICA
DEL REQUERIMIENTO

catalogados.

Elaborado por:

Nombre
Cargo

Nota: se deberan llenar tantos cuadros como productos o servicios se requiera justificar, inicamente aplica para productos

Aprobado por

Nombre
Cargo
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