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LINEAMIENTOS PARA GENERAR EL INFORME NARRATIVO DE RENDICION DE CUENTAS
DE LAS GERENCIAS NACIONALES Y DIRECCIONES DE LA EMPRESA PUBLICA SERVICIOS
POSTALES DEL ECUADOR SPE EP EN CUMPLIMIENTO A LA LEY ORGANICA DEL CONSEJO
DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL

El presente instructivo tiene el propdsito de homogenizar y consolidar la informacién de
la gestion, permitiendo procesar de manera veraz el informe, garantizando que la
informacidn que contenga sea clara, concisa cumpliendo con el fin de dar a conocer a la
ciudadania, de primera fuente, el accionar de la gestién publica de la Empresa Publica
Servicios Postales del Ecuador SPE EP.

1. Lineamientos Generales

La informacion solicitada tanto en el presente formato de informe como en la Matriz
formulario de Rendicién de Cuentas 2023 estd sujeta a cambios o modificaciones,
conforme al requerimiento y actualizacién de guias e instrumentos por parte del Consejo
de Participacién Ciudadana y Control Social.

El informe general debe ser presentado de manera consolidada por Gerencia
Nacional/Direccion, considerando lo siguiente:

a) Redactar el informe en tercera persona, refiriéndose a la Gerencia Nacional que agrupa
a sus Direcciones; en el caso de las Direcciones cuyo orden jerarquico responde
directamente a la Gerencia General, debe hacerlo con enfoque en dicha instancia
organica.

b) Los conceptos y vocabularios deberan ser claros, sencillos y exactos, evitando en lo
posible el uso de términos técnicos que no sean de uso comun, de igual manera evitar el
uso de abreviaturas y siglas, a excepcién de simbolos muy conocidos o previamente
identificados; de tenerlos, generar un glosario de términos al final del informe.

c) En caso de presentar informacién estadistica; sean éstas graficos o tablas, deberan
incluir el titulo que lo identifique y la fuente desde la cual nace la informacion.

d) Los resultados de los indicadores de gestidon deben ser claros y entendibles, cada
Direccién debe presentar un informe con sus respectivos indicadores para que la Gerencia
Nacional/Gerencia General consolide y remita la informacion, segiin corresponda.
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2. Estructura del informe narrativo de gestion
2.1 Contenido

Debera contener los temas que conforman la estructura del informe, incluida la respectiva
numeracion.

2.2 Introducciéon
Desarrollo del contexto inicial del contenido del informe.
2.3 Antecedentes

En los antecedentes se detallara la informacion previa a la conformacién de la Empresa
Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP.

2.4 Marco Normativo

Compendio de leyes, normas, decretos, reglamentos, convenios, etc.

2.5 Visidn y mision

La visidon y misidon empresarial descritas en el Plan Estratégico 2021 — 2025.
2.6 Objeto social y giro de la Empresa

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 del Decreto Ejecutivo 1244, el cual sefiala el
objeto social de la Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP, ademas de
precisar su giro.

2.7 Objetivos Estratégicos

Analisis de los objetivos estratégicos, observando las perspectivas operativa, comercial y
financiera de la SPE EP.

2.8 Gestion realizada
Descripcidn de las actividades realizadas durante el ejercicio fiscal 2023.
2.9 Aportes de la ciudadania

Preguntas y consultas que surgieron como aportes ciudadanos, durante el proceso de
Rendicidn de Cuentas 2023.

2.10 Mensaje a la ciudadania

Mensaje final enviado a la ciudadania, el cual es emitido por el Gerente General de la
Empresa Publica Servicios Postales del Ecuador SPE EP.

Direccion: Manuel Cordova Galarza y Alborada - Pusuqui
Codigo Postal: 170308 / Quito - Ecuador

e



REPI.'IBLICA Empresa Publica
DEL ECUADOR Servicios Postales del Ecuador

2.11 Anexos

Informacién complementaria o adicional adjunta, que forma parte del proceso de
elaboracion del informe final de Rendicién de Cuentas 2023, el documento podra
contener datos, graficos y demas detalles que respaldan el desarrollo de la informacién.
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