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PROCESO PARA LA ELABORACION DE LA FICHA DE SOLICITUD

o o
\ Ministerio o

PRESIDENCIA

Ministerio Coordinador R PR RE e

el o interior do Seguridad

MINISTERIO SECTORIAL Ministerio Coordinador
(Ministerio del Interior) ; de Seguridad) AGENDA PRESIDENCIAL

Elabora'y
envia la ficha
al Ministerio
Coordinador
para
validacion.

Revisa, valida
yenviaala Analiza y

Agenda de la
Presidencia de agenda.
la Republica.

Todas las solicitudes de Agenda deben ser enviadas unicamente al correo:
solicitudagenda@presidencia.gob.ec
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ADVERTENCIAS

Seguir este proceso permitira que Agenda Estratégica Presidencial cuente
con la informacion necesaria y veraz previo a la realizacion de la actividad.

La ficha aprobada por el Ministerio Coordinador es el unico documento valido

para agendar. Es el instrumento que sintetiza la estructura de una actividad, por /o
que debe ser elaborada correctamente.
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PARAMETROS PARA LA ELABORACION DE LA FICHA

0 TEMA:

Nombre exacto de Ia actividad, redactado en una sola oracion.
(No mas de 16 palabras).

Ejemplos:

(@]

@)
(@]
@)

Reunion sobre los impuestos tributarios.

Evaluacion de las embajadas de Ecuador en otros paises.

Visita a la obra de construccion del Hospital del Sur de Quito.

Inauguracion del nuevo Centro de Investigacion Cientifica de la U. Central del Ecuador.

e OBJETIVO:

El enfoque politico debera ser el principal argumento para plantear el objetivo de la visita.

Ej

emplos:

La apertura del Puente Internacional Rumichaca busca mejorar las relaciones comerciales,
culturales, politicas y de movilidad humana entre Ecuador y Colombia.

El nuevo Centro de Rehabilitacion Social permitira mejorar las condiciones de vida de

las personas privadas de la libertad.
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e ANTECEDENTES:

Hecho o circunstancia del pasado que influye en la decision de realizar la
actividad.

Ejemplo:

o Es importante realizar la presentacion del PAl, debido a que la Asamblea
Nacional es el organismo que aprueba el Presupuesto General del Estado
y la fecha esta por cumplirse.

Podemos detallar antecedentes que se refieran a:

o Obras o proyectos que se ejecutaron 0 no en otros periodos de
gobierno.
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0 JUSTIFICACION:

Debera responder a la pregunta:
JPor qué es importante que el sefior Presidente participe en la actividad?.
Enfocarlo con vision politica.

Ejemplos:

Es importante la visita a la obra en construccion del nuevo Hospital del Sur,
ya que forma parte del nuevo sistema hospitalario del Buen Vivir,
beneficiando a (nimero de personas) de dicho sector.

No son validos justificativos como:
“Reunion solicitada por el Serior Presidente”.
® “Cumplir con el compromiso Presidencial” .
“El serior Presidente debe conocer el tema” .
“Conmemorar los 193 anos de Independencia de Latacunga”.
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e PLAZO:

Tiempo en que la actividad deberia ser considerada en agenda.
Existen tres tipos:

1. Urgente: Hasta dentro de 15 dias.

2. Importante: Hasta dentro de un mes.

3. Normal: En el lapso de mas de un mes.

Las actividades estan sujetas a cambios, de acuerdo a los tiempos de
agenda.
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e RESUMEN EJECUTIVO:

Presentar una vision concreta con enfoque politico contemplado
en lo siguiente:

o Propuesta clara y simple.
» Especificar necesidades.
*  ¢Qué lo hara diferente?.
*  No asumir cuestiones que parezcan obvias.
o ¢Cual sera el beneficio?.
Estado actual.
Caracteristicas del sector.

* Tamafo, crecimiento y oportunidades.
Noticias importantes y positivas.
Estrategias a corto y largo plazo.
Requerimientos financieros.

Informacion que se considere relevante.

o O

O O O O

Se debe elaborar una ayuda memoria con toda la informacion solicitada, en los
formatos establecidos por la Presidencia de la Republica. La misma se debe entregar
con una semana de anticipacion, caso contrario el evento sera retirado de la agenda.
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€@ siTuacion AcTuAL:

a. ;Esta en funcionamiento? Si/ no, ;por que?.
b. ;/Se ha paralizado la obra? Si/ no, spor qué?.
c. Problematica.

e DATOS TECNICOS:

a.

b.

Ejecutora del proyecto: Entidad responsable.
Numero de beneficiarios: Directos e indirectos.
Tiempo de ejecucion: Fecha de inicio y fin de la obra.
Porcentaje de avance: Estado real al momento de realizar la actividad.
Costo del proyecto: Las cifras se escribiran en millones de dolares
(MM) y valor inmediato superior.

o Costo total presupuestado.

o Costo invertido hasta la fecha.

Fuente de financiamiento del proyecto: De donde se han obtenido los
recursos economicos para la realizacion de la obra o proyecto.
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o DESCRIPCION DE LA OBRA:

Ejemplos:

Areas construidas:

o Metros cuadrados de construccion.

Tipo de construccion.

Acabados.

Frentes de la obra construida y/o en construccion, etc.

o O O

Equipamiento adicional:

o Maquinaria.

o Equipos electronicos.

o Sistemas de ventilacion.

o Sistemas informaticos, etc.

Obras complementarias:
o Vias de acceso.

o Bordillos.

o Ornamentacion.

o Senalizacion, etc.
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@ ORDEN DEL DIA:

Considerar los siguientes tipos de actividades:

a. Reunion o taller.
b. Visita.
c. Inauguracion.

a. Reunion o taller:

Detallar los temas a tratar. En caso que existan subtemas, incluir a los
expositores de cada uno de ellos detallando: nombre, apellido, funcion,
entidad a la que pertenece y tiempo de intervencion. Ejemplo:

o Cecilia Vaca, Ministra Coordinadora de Desarrollo Social (10 min.).
o Pedro Jaramillo, Ministro de Desarrollo Urbano y Vivienda (5 min.).
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b. Visitas:

La visita podra contemplar:

1. Recorrido: detallar los lugares que bajo el criterio del ministerio
responsable se debe recorrer. Incluir: nombre, apellido, funcion, tiempo y
entidad a la que pertenece la persona responsable del recorrido.
Ejemplo:

1.1 Consulta externa (15 min.).
1.2 Emergencias.
1.2.1 Emergencia 1.
1.2.2 Emergencia 2.
1.3 Area de quemados.

2. Carpa explicativa para informar al sefor Presidente y a la comunidad
los siguientes temas:
2.1 Datos técnicos in situ.
2.2 Palabras a cargo del Econ. Rafael Correa Delgado, Presidente

Constitucional de la Republica del Ecuador (este es el formato con el
cual hacemos referencia al sefior Presidente).

o Incluir el ndmero aproximado de asistentes al evento.
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2. Acto de Inauguracion:
Ejemplo:
2.1 Himno Nacional.
2.2 Palabras a cargo de un beneficiario del proyecto (nombre,
apellido, ja quién representa?) (5 min.).
2.3 Palabras a cargo del Ministro responsable de la actividad (10
min).
2.4 Palabras a cargo del Econ. Rafael Correa Delgado, Presidente
de la Republica del Ecuador.

® No se determina tiempo a las intervenciones del Presidente.
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o PARTICIPANTES:

Listado de participantes, invitados y expositores (en orden jerarquico) que
deberan estar presentes en la actividad. Incluir nombre, apellido, cargo y
entidad a la que pertenece.

Como politica de agenda se deben respetar los siguientes
requerimientos:

O
O
O

En toda reunion estara invitado el Ministro(a) Coordinador(a).

No se permitira el ingreso si no consta en el listado de participantes.

El responsable de la reunion debera seleccionar cuidadosamente a
fodos los participantes y a su equipo de trabajo, ya que los invitados
deberan aportar y no ser solo espectadores.

Se aceptaran cambios de participantes hasta 72 horas antes de la
actividad.
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@ FECHA SUGERIDA:

Fecha a partir de la cual estaria lista la actividad para ser agendada. En
caso de ser una fecha civica o que sea impostergable se debe especificar.

@ DURACION:

Suma de los tiempos de los recorridos, intervenciones, conclusiones y
recomendaciones.
Bajo ningun motivo debe extenderse del tiempo especificado en la ficha.

@ Lucar:

Indicar la direccion exacta donde se llevara a cabo la actividad. Nombre y detalle
del salon, piso, edificio, calles, lugares de referencia, parroquia, canton, provincia,
segun sea el caso.
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EJEMPLO DE FICHA

FICHA DE LA ACTIVIDAD
DATOS GENERALES
Tema Nombre exacto de la actividad, redactado en una sola oracién. (no més de 16 palabras)
Objetivo Meta exacta que se va a cumplir durante una actividad determinada. Debe iniciar en infinitivo. Enfoque politico.
Antecedentes Hecho o circunstancia del pasado que influye en la decision para realizar la actividad.

Debera responder a la pregunta: ¢ Por qué es importante que el sefior Presidente
Justificacion participe en la actividad? Enfocarlo con vision politica.

Prioridad Urgente [ | Importante Normal [ | ]

Situacion Actual Descripcion concreta de la actividad solicitada.

DATOS TECNICOS

Ejecutor del Proyecto  |Entidad responsable.

] No Fecha [ |
Funcionamiento del Si |:| No Fecha |:|

Proyecto

Inauguracién del Proyecto Si

J|L

Numero de Beneficiarios [Directos e indirectos.

Tiempo de Ejecucion  |Fecha de inicio: Fecha de fin:

Porcentaje de avance % |Estado real al momento de realizar la actividad.

Costo total presupuestado. I

Costo del Proyecto Costo invertido hasta la fecha. I
Cifras en millones de délares (MM) y valor inmediato superior.

Fuente de Financiamiento
del proyecto
Rentabilidad  (si aplica) |;Cuales seran las ganancias del proyecto u obra?
Descripcion de laobra  |Areas construidas, obras complementarias, equipamiento adicional.
Fotografia del Proyecto |Material fotografico de la obra. (Incluir tres fotos relevantes)

Descripcion del Programa

De dénde se han obtenido los recursos econémicos para la realizacion de la obra o proyecto.

Recorrido Expositor, Cargo, Entidad Tiempo de Intervencion
Orden del dia: Reuni — - - - =
visitas, inauguraci ® Carpa Explicativa Expositor, Cargo, Entidad Tiempo de Intervencion
eventos masivos
Material de exposicion a utilizar. Considerar un tiempo de 3 minutos por cada diapositiva. Namero de diapositivas l:l
* NOTA: El expositor debe cumplir con los tiempos establecidos.
Listado de participantes, invitados y expositores (en orden jerarquico) que deberan estar presentes en la actividad, incluir nombre, apellido, el
- cargo y la entidad a la que pertenece.
TS 1. Rafael Poveda, Ministro Coordinador de Sectores Estratégicos.
2. Pedro Merizalde, Ministro de Recursos Naturales no Renovables.
Fecha Sugerida Fecha prevista para realizar la actividad. (MM/DD/AA)
Duracion Suma de los tiempos de: recorridos, intervenciones, conclusiones y recomendaciones.
Lugar Detallar: nombre del salén, piso, edificio, calles, lugares de referencia, parroquia, canton, provincia segun el caso.
sty e Ministerio Coordinador y persona
responsable de elaborar la |Entidad,responsable, teléfono. e Db B e
ficha
Resumen ejecutivo con

—p o Tener una vision concreta de la obra con un enfoque politico.
Vision Politica







