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PLANIFICACION Y DISENO DE HERRAMIENTAS

Con el objetivo de llevar a cabo un proceso de Rendicion de Cuentas en
participacion activa con la ciudadania, el Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico, ha disefiado la siguiente propuesta:

Dentro del proceso de Rendicién de Cuentas se define como equipo responsable de

acuerdo al siguiente detalle:

PROCESO RESPONSABLE

Planificacion del proceso

Coordinacion General de Planificacion y
Gestion Estratégica

Disefio y metodologia para recopilacion
de informacién

Coordinacion General de Planificacion y
Gestion Estratégica

Elaboracién del cronograma del proceso
de Rendicién de Cuentas

Coordinacion General de Planificacion y
Gestion Estratégica

Comunicacion Social

Organizacidén de los eventos, lugares,
logistica y materiales

Coordinacion General de Planificacion y
Gestion Estratégica

Comunicacion Social

Proceso de recopilacién de los aportes
ciudadanos y la estrategia para
asumirlos como compromiso
institucional

Coordinacion General de Planificacion y
Gestion Estratégica

Levantamiento del informe y envio a las
autoridades superiores

Coordinacion General de Planificacion y
Gestion Estratégica

A continuaciéon se detallan las actividades dentro de cada una de las fases del
proceso de Rendicion de Cuentas y sus herramientas para llevar a cabo y dar

cumplimiento al mismo.
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FASE 0: Organizacion Interna Institucional

En ésta fase se organizara la institucién internamente y se asignaran los recursos
humanos y técnicos necesarios, para esto se realizaran las siguientes actividades:

ACTIVIDADES RESPONSABLES HERRAMIENTAS
Conformacién del equipo
responsable del proceso de|Coordinacion
Rendicion de Cuentas para las|General de

Documento de solicitud de la

Unidades de Atenciéon, Entidades|Planificacion y Maxima Autoridad

Operativas  Desconcentradas y|Gestion

Unidad de Administracién | Estratégica
Financiera.
Coordinacién
Disefio de la propuesta de Rendicion | General de .
e g o e Documento publicado en el
de Cuentas (planificacion y disefio | Planificacion y L
. . portal web institucional
de herramientas). Gestion
Estratégica

FASE 1: Elaboracion del Informe de Rendicion de Cuentas

En ésta fase se evidencia los resultados de la gestion institucional y se realizan las
siguientes actividades:

ACTIVIDADES RESPONSABLES HERRAMIENTAS

Solicitud de informes de Rendicién de | Coordinacion
Cuentas para las Unidades de Atencidn, | General de
Entidades Operativas Desconcentradas | Planificaciéon y
y Unidad de Administracion Financiera. | Gestion Estratégica

Formatos para la
elaboracion de
informes

Unidades de
Atencion, Entidades
Operativas -
s i p Analisis de
Evaluacion de la gestion institucional. | Desconcentradas y|. .
. informaciéon
Unidad de
Administracion
Financiera
e 1 . Coordinacion
Consolidacién y validacion de informes
General de

de las Unidades de Atencion y Entidad Informes validados

. Planificacién
Operativa Desconcentrada. iy . y
Gestion Estrategica

Validacion de informes de las Unidades | Coordinacién Informes validados
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de Atencion y Entidad Operativa|General de
Desconcentrada. Planificacién y
Gestion Estratégica
., Ly Unidades de
Redaccién del Informe de Rendicion de L,
. . Atencion y | Formatos para la
Cuentas preliminar Unidades de . -
g . .| Entidades elaboracion de
Atencion y  Entidad = Operativa . .
Operativas informes
Desconcentrada.
Desconcentradas
Socializacién interna y aprobaciéon del g
Institucion

Informe de Rendicion de Cuentas Reuniones de

. . . Maximas .
Unidades de Atencion y Entidades . trabajo
. Autoridades
Operativas Desconcentradas.
e . Coordinacion
Socializacién interna y aprobacién del g .
o General de | Revision, ajustes y
Informe de Rendicion de Cuentas e g .,
Planificaciéon y | aprobacion

Unidad de Administracion Financiera.

Gestion Estratégica

FASE II: Presentacion a la ciudadania del Informe de Rendicion de Cuentas

En ésta fase se cumple con la presentacion del Informe de Rendicidon de Cuentas a
la ciudadania, en un evento participativo de las y los ciudadanos, con el objetivo de
evaluar la gestién presentada por la institucion en el periodo enero - diciembre

2018.
ACTIVIDADES  RESPONSABLES HERRAMIENTAS
Difusion del Unidad de |- Nota web
Informe de C .
s Comunicacion |- Redes sociales
Rendicion de : 1
Social - Mailing
Cuentas
- Seleccién de espacios publicos.
- Coordinaciéon con administradores para
verificar espacios.
- Envio de oficios o mail de pedido de
Planificacién de los|Unidad de | espacio.
eventos Comunicacion |- Disefio artes para redes sociales.
participativos Social - Disefo de hoja de ruta de invitados por
locacion.
- Realizacién de PPT de gestién RDC.
- Realizacion de discurso, agenda de
medios.
- Publicacion en redes sociales.
. - Envio de oficios de invitacion a
. Unidad de : .
Convocatoria s autoridades locales a nivel de planta
- Comunicacion
publica al evento : central.
Social . . . . .
- Envio de artes via mailing a funcionarios
la instituciéon de manera general.
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- Verificacion de espacios fisicos y

definicion de dareas, montaje para sillas,

ciudadania Unidad
de Atencion

Condiciones fisicas | Unidad de . . 1 . L
., mesa directiva, pédium y equipo técnico de
en los eventos, | Comunicacion . .
i : audio y video.
logistica Social . - : .
- Designacion de espacio para el montaje
de Rendicién de Cuentas.
- Recopilacion de informaciéon para la
s Unidad de | realizacion de ayuda memoria.
Preparacion de los s o . .
s Comunicacion |- Realizacién de discurso de gestion
facilitadores : e
Social institucional.
-Presentacién PPT de gestion.
s Unidad de o
Preparaciéon de la L, - Disefio de cronograma de eventos
Comunicacion P11 .
agenda propuesta Social publicos de Rendicién de Cuentas 2018.
- Realizacién de pruebas de audio y video.
- Brandeo corporativo in situ (roll ups,
imagen institucional).
- Realizacién de cobertura fotografica y
audiovisual de los diferentes eventos RDC.
- Control de asistencia ciudadana mediante
Realizacion del hoja de registro.
evento para - Bienvenida a la ciudadania y designacion
“Rendicion de | Coordinacién de asientos a cargo de personal de
Cuentas 2018” a la|Zonal 1 protocolo.
ciudadania Unidad - Socializacién de orden del dia.
de Atencion - Presentacion de video institucional RDC.
- Presentacion de informe RDC apoyado
con presentacion PPT.
- Cobertura en tiempo real del evento a
través de las redes sociales institucionales.
- Actualizacion de pagina web con nota de
prensa y fotografias del evento.
- Realizacién de pruebas de audio y video.
- Brandeo corporativo in situ (roll ups,
imagen institucional).
- Realizacién de cobertura fotografica y
N audiovisual de los diferentes eventos RDC.
Realizacién del : o .
- Control de asistencia ciudadana mediante
evento para . .
N ., L hoja de registro.
Rendicion de| Coordinacion - Bienvenida a la ciudadania y designacién
Cuentas 2018” a la|Zonal 3 y &

de asientos a cargo de personal de
protocolo.

- Socializacién de orden del dia.

- Presentacion de video institucional RDC.

- Presentacion de informe RDC apoyado
con presentacion PPT.

- Cobertura en tiempo real del evento a
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través de las redes sociales institucionales.
- Actualizacion de pagina web con nota de
prensa y fotografias del evento.

Realizaciéon del
evento para
“Rendicion de

Cuentas 2018” a la

Coordinacién

- Realizacidén de pruebas de audio y video.

- Brandeo corporativo in situ (roll ups,
imagen institucional).

- Realizacién de cobertura fotografica y
audiovisual de los diferentes eventos RDC.
- Control de asistencia ciudadana mediante
hoja de registro.

- Bienvenida a la ciudadania y designacién
de asientos a cargo de personal de

. . . Zonal 4 rotocolo.
ciudadania Entidad protocoto. .
Operativa - Socializacién de orden del dia.
- Presentacion de video institucional RDC.
Desconcentrada ., .
- Presentaciéon de informe RDC apoyado
con presentacion PPT.
- Cobertura en tiempo real del evento a
través de las redes sociales institucionales.
- Actualizacion de pagina web con nota de
prensa y fotografias del evento.
- Realizacién de pruebas de audio y video.
- Brandeo corporativo in situ (roll ups,
imagen institucional).
- Realizacién de cobertura fotografica y
audiovisual de los diferentes eventos RDC.
- Control de asistencia ciudadana mediante
Realizacion del hoja de registro.
evento para - Bienvenida a la ciudadania y designacion
“Rendicion de | Coordinacién de asientos a cargo de personal de
Cuentas 2018” a la|Zonal 6 protocolo.
ciudadania Unidad - Socializacién de orden del dia.
de Atencién - Presentacion de video institucional RDC.
- Presentacion de informe RDC apoyado
con presentaciéon PPT.
- Cobertura en tiempo real del evento a
través de las redes sociales institucionales.
- Actualizacion de pagina web con nota de
prensa y fotografias del evento.
o - Realizacidn de pruebas de audio y video.
Realizacion del o
- Brandeo corporativo in situ (roll ups,
evento para : A
« ., imagen institucional).
Rendicion de oy oy -
) Coordinaciéon - Realizacion de cobertura fotografica y
Cuentas 2018” a la . .
. . . Zonal 8 audiovisual de los diferentes eventos RDC.
ciudadania Entidad . o .
. - Control de asistencia ciudadana mediante
Operativa . .
hoja de registro.
Desconcentrada

- Bienvenida a la ciudadania y designacién
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de asientos a cargo de personal de
protocolo.

- Socializacién de orden del dia.

- Presentacion de video institucional RDC.

- Presentacién de informe RDC apoyado
con presentacion PPT.

- Cobertura en tiempo real del evento a
través de las redes sociales institucionales.
- Actualizacion de pagina web con nota de
prensa y fotografias del evento.

Realizaciéon del
evento para
“Rendicion de

Cuentas 2018”

a la ciudadania de
la Unidad de
Administracion
Financiera

Unidad
Comunicacion
Social

de

- Elaboraciéon de video institucional para
evento de Rendicion de Cuentas 2018 de
Inmobiliar.

- Realizacién de pruebas de audio y video.

- Brandeo corporativo in situ (roll ups,
imagen institucional).

- Realizacién de cobertura fotografica y
audiovisual de los diferentes eventos RDC.
- Control de asistencia ciudadana mediante
hoja de registro.

- Bienvenida a la ciudadania y designacion
de asientos a cargo de personal de
protocolo.

- Socializacién de orden del dia.

- Presentacion de video institucional RDC.

- Presentacion de informe RDC apoyado
con presentacion PPT.

- Cobertura en tiempo real del evento a
través de las redes sociales institucionales.
- Actualizacion de pagina web con nota de
prensa y fotografias del evento.

Maxima
Autoridad

- Presentacion de informe RDC apoyado
con presentacion PPT y  videos
institucionales.
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Fase III: Entrega del Informe de Rendicion de Cuentas al Consejo de
Participacion Ciudadana y Control Social

En ésta fase se llenara y registrara la informacion para ser remitida al Consejo de
Participacién Ciudadana y Control Social, con ello se cumplira con el proceso de

Rendiciéon de Cuentas 2018.

ACTIVIDADES

Llenado del formulario del Consejo de
Participacién Ciudadana y Control
Social de Ila Entidad Operativa
Desconcentrada.

Entidades
Operativas
Desconcentradas

RESPONSABLES

HERRAMIENTAS

Matriz del CPCCS

Entrega del Informe de Rendicién de
Cuentas al Consejo de Participacion
Ciudadana y Control Social de la
Entidad Operativa Desconcentrada.

Entidades
Operativas
Desconcentradas

Sistema de
informacion

Elaboracion del informe de la Unidad de
Administracion Financiera.

Coordinacion
General

Planificacion
Gestion Estratégica

de

y

Formato de
informes

Entrega del Informe de Rendiciéon de
Cuentas al Consejo de Participacion
Ciudadana y Control Social.

Coordinacion
General

Planificacion
Gestion Estratégica

de

y

Matriz del CPCCS
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