
SON: TRESCIENTOS VEINTE DOLARES 

AFECTACION PRESUPUESTARIA 

PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N. Prest DESCRIPCION MONTO 

55 00 022 003 730303 1701 202 8888 8888 Viaticos y Subsistencias en el Interior 320.00 

TOTAL PRESUPUESTARIO 320.00 

IVA 0.00 

SUB-TOTAL 320.00 

RETENCIONES IVA 0.00 

TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00 

TOTAL A PAGAR 320.00 

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO 
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS - PLANTA 
CENTRAL 

Fecha Elaboración No. CUR 	No. Original 

025 08 2022 4011 4011 0000 

Institucion: 

U. Ejecutora: 

Unid. Desc: 

Documento Respalde Clase Documento No 

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS RENDICION DE FONDOS SIN DETALLE 
DE FACTURAS 

6 

Clase de 
Registro: 

Banco: 

Comprobante 

Beneficiario: 

REGULARIZACIÓN 
Clase 
Gasto: 

de 

Cuenta 
Monetaria: 

Numero 

OTROS GASTOS 
RPA RTO DEV 	  

I 	I 

Operación 

1121502 FTE 200 ANTICIPO VIATICOS 
PROYECTOS Y PROGRAMAS 
PRESTAMOS 

GASTOS 

1768038270001 INSTITUTO NACIONAL DE ESTADÍSTICA Y CENSOS 

No. Expediente 

1811 

DESCRIPCION: 	Rendición de la Entidad:64-9999-0 No de fondo: 1274 No Entrada: 10021 

DATOS APROBACION 

ESTADO REGISTRADO: APROBADO: 

APROBADO 

FECHA: 
25/08/2022 

12--  
SYLVIA JOHANNA  , 4, 	MARTINEZ VARGAS 

.. t. 	,,.... 

❑ O •?..1 ' 
• ,t, 	_ 	, 	.,.. 	. 

,,, 	'" 	EDISON ANDRES 
1: 	TIPAN GUALLE 

El 	r * 

Pum ionarm RespimNable Director Finaneiero  
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Fecha Elaboración No. CUR 	No. Original 

025 08 2022 4011 4011 0000 

Institucion: 

U. Ejecutora: 

Unid. Desc: 

Documento Respaldo 

1 ----

Tipo Clase Documento No 

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS RENDICION DE FONDOS SIN DETALLE 
DE FACTURAS 

6 

No. Expediente 

1811 

DEDUCCIONES 

Clase de 
Registro: 

Banco: 

Comprobante 

Beneficiario: 

REGULARIZACIÓN 
Clase 
Gasto: 

de 

Cuenta 
Monetaria: 

Numero 

OTROS GASTOS 
RPA RTO DEV 	  

1 	1 

Operación 

1121502 FTE 200 ANTICIPO VIATICOS 
PROYECTOS Y PROGRAMAS 
PRESTAMOS 

GASTOS 

1768038270001 INSTITUTO NACIONAL DE ESTADÍSTICA Y CENSOS 

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO 

DATOS APROBACION 

ESTADO REGISTRADO: APROBADO: 

APROBADO 

FECHA: 
25/08/2022 

,  ,t4, ,:.0 
_  ,19.ty" SYLVIA JOHANNA 

	

, . 	,' MARTINEZ VARGAS TIPAN 

	

., 	.. 
-  ... 

1:1 frr: 	.i3 
k",..1, 	. 
y 	?'  ' ED I SON ANDRES 

GUALLE 
.. 

l'unc,Imarlo Re.ponNable DIreclor F111.111,,, 



balee de Relaciones 
Laborales 

o  all I hill .11 ie. C= 

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO DE 

SERVICIOS INSTITUCIONALES 

163-INEC-CPV-2022 

FECHA DE INFORME (dd-mm-aaaa) 

 08-08-2022 ‘,/ 

DATOS GENERALES 

APELLIDOS-NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA: 

Villota Freire José A, onio Servidor Público 5 	/ 

C.I. 1712752177 

CIUDAD-PROVINCIA DEL SERVICIO 	STITUCIONAL NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDO 

Guayaquil — Guayas Censo de Población y Vivienda - Procesamiento 

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SEf 	ICIO INSTITUCIONAL: 

Villota Freire José Antonio 

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS 

OBJETIVOS: 

Supervisar la ejecución de las fases de la etapa de procesamiento como gestión de archivo, precrítica, digitación, 

control de cobertura en la coordinación zonal litoral del INEC de la ciudad de Guayaquil para procesar la 

información censal levantada en el tercer Censo Piloto 2022. 

ACTIVIDADES: 

Coordinación Zonal Litoral 

Guayaquil, lunes 1 de agosto de 2022 

• Reunión con la responsable zonal de procesamiento. 

• Verificación del proceso de gestión de archivo, donde se explicó por parte de la responsable zonal de 

procesamiento lo que se ha realizado con el sector censal 090150336008 entregado por logística el día 

viernes 29 de julio del 2022 en la cual se evidenció que el sector censal (caja) cuenta con 149 

cuestionarios censales y 144 viviendas que se ha levantado en campo. 

• Mediante el sistema de gestión se verificó el registro de recepción del sector censal, distribución del 

sector censal y registro de novedades o defectos encontrados en las fases de archivo, precrítica y 

digitación. 

• Se revisó matriz de registro de viviendas precríticadas y sus novedades. 

• Se emitió directriz en el uso del sistema de ingreso de información de acuerdo a usuario y rol. 

• Se observó el proceso de la fase de digitación el cual mediante el personal operativo ingreso la 

información de los cuestionarios censales ya precríticados. 

• El ingreso de información censal se lo realizó mediante el sistema Survey Solutions (SUSO Web) 

Link: https://suso.inec.gob.ec  

• Se verificó la asignación de cuestionarios censales 

de lo establecido en el sistema SUSO. 

como carga de trabajo a cada digitador en función 

• Se da inicio a la digitación (Sistema habilitado desde las 11h20) 

• Se observó el registro del número de personas, tiempo de digitación (inicio - fin) y novedades mediante 

matriz Excel. 



Guayaquil, martes 2 de agosto de 2022 / 

• Continuación del proceso de digitación de los cuestionarios censales con 3 personas operativas. 

• Detección de observaciones en el ingreso de información en el sistema web SUSO. 

• Directriz para el ingreso de información en el sistema SUSO de acuerdo a casos atípicos encontrados en 

cuestionarios censales; mal diligenciados en campo. 

• Retroalimentación de la fase de digitación con el personal. 

Guayaquil, miércoles 3 de agosto de 2022 

• Continuación del proceso de digitación de los cuestionarios censales con 5 personas operativas 

parcialmente. 

• Detección de observaciones en el ingreso de información en el sistema web SUSO. 

• Finalización del proceso de digitación. 

• Retroalimentación de la fase de digitación con el personal. 

Guayaquil, jueves 4 de agosto de 2022 j 

• Revisión de la metodología de control de cobertura de procesamiento. 

• Verificación de acceso al sistema informático de control de cobertura en producción. 

• Verificación de creación de usuarios en el sistema de control de cobertura. 

• Inducción al responsable zonal de procesamiento de los módulos de Administración y Seguridad del 

sistema SIPE para la creación de usuarios y cargas de trabajo para la fase de cobertura. 

• Reunión virtual con la dirección de registros administrativos y consultor del banco mundial para tratar 

las novedades e incidentes detectados en la digitación utilizando el sistema survey solutions, en la cual 

DIRAD manifestó que se revisará nuevamente dichas observaciones para ser solventadas. 

• Comprobación mediante el sistema SUSO perfil supervisor la calidad de las viviendas digitadas 

(aleatoriamente) donde se evidenció errores y se rechaza para su verificación por parte del digitador 

constatando con el cuestionario censal físico (re-digitación). 

• Reunión virtual entre dirección de registros administrativos, responsable técnico CPV y procesamiento 

CPV para tratar el tiempo que tomará el proceso de base integrada y base cero para dar continuidad al 

proceso de control de cobertura mediante sistema informático. 

Guayaquil, viernes 5 de agosto de 2022  J  
• Continuación de comprobación mediante el sistema SUSO perfil supervisor la calidad de las viviendas 

digitadas (aleatoriamente) donde se evidenció errores y se rechaza para su verificación por parte del 

digitador constatando con el cuestionario censal físico (re-digitación). 

• Reunión virtual para definir cronograma de la fase de control de cobertura con los responsables zonales de 

procesamiento. 

• Verificación de opciones del sistema SUSO ingresando con perfil Hg. 

PROBLEMAS DETECTADOS: 

Proceso Gestión de Archivo: La entrega se ha realizado el 29 de julio del 2022 detectando lo siguiente: 

• En el acta generada en el sistema no presenta los totales de viviendas, formularios, población y novedades. 

No se puede buscar o volver a imprimir un acta. No se puede actualizar el acta. 

• En la aplicación de gestión no se muestra los totales de referencia (datos de precenso) contra que comparar 

la recepción. 



• Acta de entrega de logística no tiene datos de total de manzanas, total de viviendas, formularios, población 

y novedades de cobertura. 

• Sector no trae cartografía (CA-04) por manzana. 

• Las etiquetas (colores) no fueron colocadas como corresponde. 

Proceso Precrítica: En la fase de precrítica se detectó en los cuestionarios censales lo siguiente: 

• Algunos formularios sin dirección 

• El formulario (diseño del formulario) no trae la opción de no responde o no recuerda (fecha de ultimo hijo 

nacido vivo) 

• Formularios diferentes para viviendas que no son ocupadas con personas presentes (Sección 1 solo con 

11 preguntas) 

• En algunos formularios las preguntas de mortalidad y migración viene en blanco 

• En pregunta de educación no está bien diligenciada. Personas adultas con nivel de instrucción que no 

correspondió a su sistema de educación, sino al actual. Pudiendo existir confusión entre bachiller —

Secundaria con bachillerato 

• Se presenta un caso de una vivienda de 9 personas (2 formularios) de los cuales solo detallan el resumen 

de población de 3 personas (segundo formulario) 

• En las preguntas 27 y 28 de población se presentaron varios casos que solo registra una palabra. 

• Omisiones, inconsistencias, letra no legible, información incompleta 

• Resúmenes del censista y supervisor con falencias, no cuadra el número de viviendas de acuerdo a lo 

revisado en cada cuestionario. 

Proceso de Digitación: En la fase de digitación mediante el sistema SUSO web se detectó lo siguiente: 

• La pregunta 10 de Hogar, requiere se ingrese 10 2 como opción de respuesta por cada ítem de la pregunta. 

Generando más tiempo de digitación. 

• La tecla enter no funciona como se espera, se debe desplazar con el mouse. Aumenta el tiempo de 

digitación el uso de mouse. 

• Existe lentitud en los saltos de una pregunta a otra. Al realizar doble tab en algunos casos queda en blanco 

el campo (se pierde) 

• El scroll del mouse permite cambiar por error un dato que podría ser válido según las opciones de respuesta. 

Esto en todas las preguntas. 

• En las preguntas 8 y 9 de sección V. se presentan casos que registran lugares (localidades, barrios) como 

parroquias. Por lo que se podría revisar el directorio de localidades para que el digitador pueda ubicar la 

parroquia que corresponde. Sin embargo, esto quita tiempo del digitador se elige la opción del sistema 

OTRO parroquia y se ingresa el nombre. 

• Se valida las preguntas sin respuesta al final del registro, sin embargo, no se sabe que preguntas son. Se 

debe buscar sección por sección. 

• Cuando se completa un cuestionario se queda en el menú de completado, pero debe regresar a nuevo. 

• Se permite autenticar a dos o más usuarios con el mismo user. Lo cual podría ocasionar una duplicidad de 

registros. 



• El número de piso permite valores mayores de 50. Considerar como referencia el número de pisos del 

edificio más alto del país. 

• En la pregunta 2 de dirección no permite el guion (N-0) 

• Edad entre madre de 48 años con hijo de 20 años. Presenta mensaje de alerta. Diferencia de edad entre el 

jefe y el hijo es menor de 13 años. 

• El sistema SUSO permite ingresar con el mismo usuario en varias computadoras (se debe controlar) 

• Los reportes no permiten una gestión adecuada en el diligenciamiento de calidad. 

• El perfil HQ no tiene acceso el responsable zonal de procesamiento (fase de digitación) para archivar o 

eliminar una vivienda duplicada. 

• No se puede archivar una vivienda nueva como duplicada, porque se archivaría toda la carga del comodín. 

Proceso de Cobertura: 

• De acuerdo a lo planificado no se pudo dar inicio el proceso de control de cobertura mediante el sistema 

informático por motivo de retraso por parte de la dirección de registros administrativos en el proceso de 

integración de la base de datos del censo piloto de acuerdo a los tres tipos de captura (Móvil, Censo en 

línea y digitación) y generación de la base de datos cero depurada, en espera de confirmación por parte del 

director de DIRAD y responsable de empadronamiento CPV para continuar con la fase de control de 

cobertura de las identificaciones de toda la información del censo piloto (viviendas censales). 

PRODUCTOS ALCANZADOS: 

• Supervisión de los procesos de archivo, precrítica, digitación del sector censal (cuestionarios) diligenciados 

en operativo piloto del censo de población y vivienda. 

Resumen del sector procesado: 

SECTOR: 090150336008 

Detalle de sector 

Total 

Viviendas 

precenso 

Fase 
Total 

Viviendas 

Total 

Formularios 

Total 

Personas 

Zona 336 sector
129 

008 (Maz 1 - 4) 

Archivo 143 149 

Precrítica 143 149 453 

Digitación 143 149 

Cobertura - - 

• Utilización y ejecución de los instrumentos metodológicos y tecnológicos en las fases de procesamiento 

(archivo, precrítica, digitación) 

• Registro de novedades por fase (archivo-precrítica-digitación) mediante sistema de gestión. 

CONCLUSIONES: 

• Se realizó la supervisión de las fases de archivo físico, precrítica y digitación en la etapa de procesamiento 

en la zonal litoral. 

• Se evidencio el conocimiento adquirido del personal capacitado por el responsable zonal de procesamiento. 

• Detección de novedades en las fases de archivo, precrítica y digitación mediante el sistema de gestión. 



• Sistema de gestión de archivo toma demasiado tiempo en registrar el estado por cada rol del sector censal. 

RECOMENDACIONES: 

• Se recomienda se realice los ajustes necesarios al sistema SUSO Web para un mejor diligenciamiento en el 

proceso de digitación. 

• Incrementar ejemplos puntuales en el manual de precrítica. 

• Reforzar en la etapa de capacitación para 	un buen diligenciamiento en el llenado de los cuestionarios 

censales por parte de los censistas. 

• Mejorar la supervisión en campo y verificar la calidad del llenado de los cuestionarios censales con el 

propósito de mitigar omisiones e inconsistencia . 

ITINERARIO SALIDA / 	LLEGADA NOTA 

FECHA 

dd-mm-aaaa 
01-08-2022 / 05-08-2022 

Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el 

cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar 

habituales 	del 	 del 
HORA 

hh:mm 
06H20 19H30 / 

cle residencia o trabajo 	o 	cumplimiento 	servicio 

institucional según sea el caso, hasta su llegada de estos sitios. 

TRANSPORTE 
TIPO DE 

TRANSPORTE 
(Aéreo, terrestre, 
marítimo, otros) 

NOMBRE DE 

TRANSPORTE RUTA 
SALIDA LLEGADA 

FECHA/ORA 
dd-mm-aaaaa hh:mm 

FECHA 
dd-mm-aaaa 

7 HORA 
hh:mm 

EQUAIR Quito - Guayaquil 01- 08 - 2022 6h20 •- 01- 08 - 2022708h00 

05 - 08 - 2022 19h30/  Aéreo EQUAIR Guayaquil - Quito 05 - 08 - 2022 17h30 

NOTA: En caso de haber utilizado transporte público 

boletos. 

se deberá adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o 

Se adjunta pases a bordo y hoja de control de comisión 
OBSERVACIONES 

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO NOTA 
El presente informe deberá presentarse dentro del término de 4 

días del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario 

la liquidación se demorará e incluso de no presentarlo tendría 

que restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de 

servicios 	institucionales 	sea 	superior 	al 	número 	de 	días 

autorizados, se deberá adjuntar la autorización por escrito de la 

Máxima Autoridad o su Delegado 

E - 	E 

....,,... 	„ 	JOSÉ ANTONIO 
• ,,, , 9..! VILLOTA 

' 	- FREIRE 

NOMBRE: JOSÉ VILLOTA 

C.I. 1712752177 	 / 

FIRMAS DE APROBACIÓN 

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL 

SERVIDOR COMISIONADO 

0 	4-,.k.,M11 

1 	.., .17" WILLAM 
.?:,0 	ROBERTH d 

:. 	... 	TIRIRA QUIROZ  

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL 

RESPONSABLE DE LA UNIDAD 

"El 
J..- 	' 	- 
. 	. .0D., WILLAM 

ROBERTH 
i, - TIRIRA QUIROZ 

NOMBRE: WILLAM TIRIRA 

Responsable de Procesamiento 

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA 

NOMBRE: WILLAM TIRIRA 

Responsable de Procesamiento 

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA 



io 
JOSE ANTONIO 
VILLOTA 

„ FREIRE 

dINEC 
RESUMEN DE GASTOS DE ALIMENTACIÓN Y HOSPEDAJE EN LICENCIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

LUGAR Y FECHA: 

NOMBRES Y APELLIDOS: 

FECHA DE LA COMISION: 

DESTINO (CIUDAD): 

Nº DE SOLICITUD: 

Quito, 15 de agosto del 2022 

VILLOTA FREIRE JOSE ANTONIO 

DESDE: 01-08-2022 	HASTA: 05-08-2022 

GUAYAQUIL - GUAYAR 

163-INEC-CPV-2022 ' 

DETALLE DE DOCUMENTOS 

FECHA FACTURA/NOTA DE VENTA Nº ' 	DESCRIPCION VALOR OB 	RVACIONES 

1/8/2022 / 001-001-000000051 \ 	Alimentación $ 	10,08 

1/8/2022 	/ 188-005-000086802 / _ Alimentación $ 	6,50 

1/8/2022 / 114-050-000153933  Y Alimentación $ 	7,99 

2/8/2022 	/ 001-001-000000052 Alimentación $ 	10,08 > 

(2/8/202 ) 052-051-000173052 Alimentación $ 	5,49 1 	. 	1.:í ( 

3/872022 / 001-001-000000002 	• Alimentación $ 	10,08 

3/8/2022 	7 009-001-000029388 Alimentación $ 	10,26 

4/8/2022 / 001-001-000098671 Alimentación $ 	11,49 

5/8/2022 y 001-001-000000003 Alimentación $ 	10,08 ,../  

$ 	192,00 5/8/2022 / 001-001-000015218. Hospedaje 

TOTAL: $ 	274,05 

Autorizo al Área Financiera descontar de mi rol de pagos el valor no justificado correspondiente al 

anticipo de mi Licencia con Remuneración, de conformidad con lo dispuesto en el inciso 2 del Art. 

15 "Control y Liquidación" del Acuerdo Nº MDT-2015-0290 publicado en el Suplemento del 

Registro Oficial Nº 657 del 28 de diciembre del 2015. 

JOSE VILLOTA 
FIRMA DEL SERVIDOR 

PARA USO PROCESO FINANCIERO: 

 

VALOR ENTREGADO COMO ANTICIPO 

30% VALOR A NO JUSTIFICARSE 

70% VALOR A JUSTIFICARSE 

GASTOS JUSTIFICADOS 

VALOR A DESCONTAR 
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SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN ARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCION LES 

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS 	STITUCIONALES 

163-INEC-CPV-2022 
V 

FECHA DE SOLICITUD Idd-rornrn-aaaa) 

26/07/202 

VIÁTICOS X MOVILIZACIONES X SUBSISTENCIAS ALIMENTACIÓN 

DATOS GENERALES 

APELLIDOS • NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR 

Villota Freire José Antonio 

CI: 1712752177 

PUESTO QUE OCUPA: 

Servidor Público 5 	/ 

CIUDAD 	PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCI 	AL 

Guayaquil — Guayas 
NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR 

Censo de Población y Vivienda - Procesamiento 

FECHA SALIDA idd-rrIrrmvaaaa) 

/ 

HORA SALIDA (19,ron)) 
FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaa,a) HORA LLEGADA (hh:rnrn) 

01/08/2022 05H30 05/08/2022 / 19H30 

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: 

Villota Freire José Antonio 

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE 

En oficina coordinación zonal litoral: 

Supervisar la ejecución de las fases de la etapa de procesamiento como gestión de archivo, precrítica, digitación, 

control de cobertura, codificación automática y asistida en las coordinaciones zonales del INEC de las ciudades de 

Guayaquil, Cuenca y Ambato para procesar la información censal levantada en el tercer Censo Piloto 2022. 

TRANSPORTE 

TIPO DE 
TRANSPORTE 
(Aereo, terrestre, 

roaritorno, otros) 

NOMBRE DE 
TRANSPORTE 

RUTA 
SALIDA LLEGADA 

FECHA 
dd-mm-aaaa 

ORA hh:mm 
FECHA 

dd-rnmrn-aaaa 

/HORA 
hh:rnm 

Aéreo Institucional Quito-Guayaquil 01/08/2022 07H00 01-08-2022 	08H30 

05-08-202/ 	18H30 Aéreo Institucional Guayaquil-Quito 05/08/2022 17H30 

DATOS PARA TRANSFERENCIA 

NOMBRE DEL BANCO: 

Pichincha 

TIPO DE CUENTA 

Ahorros 

No. DE CUENTA:  

5910359700 

En el caso de no utilizar el boleto emitido para el cump imiento de la comisión y no justificar durante los 8 días siguientes a su emisión, 
autorizo al INEC para que proceda con el descuento del valor respectivo. 

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE 

.' 	JOSE ANTONIO 
- 	1 f 	VILLOTA 
El 	

;) 

, FREIRÉ 

' .- Ill'i- 	9 .1,  
, WILLAM 

1.11 7 ROBERTH 
da,  	TIRIRA QUIROZ 

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR 

José Villota 
Analista de Procesamiento 

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA 

NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE 

Willam Tirira 
Responsable de Procesamiento 

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA 



FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO 

WILLAM 
ROBERTH 

• TIRIRA QUIROZ 

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO 

Willam Tirira 

Responsable de Procesamiento 

CENSO DE POBLACION Y VIVIENDA 

NOTA: Esta solicitud deberá ser presentada para su Autorización, con por lo menos 72 horas de 

anticipación al cumplimiento de los servicios Institucionales; salvo el caso de que por necesidades 

institucionales la Autoridad Nominadora autorice. 

• De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorización quedarán 

insubsistentes 

• El informe de Servicios Institucionales deberá presentarse dentro del término de 4 días de 

cumplido el servicio institucional 

Está prohibido conceder servicios institucionales durante los días de descanso obligatorio, con 

excepción de las Máximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por la 

Máxima Autoridad o su Delegado. 
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