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1 OBIJETIVO DEL DOCUMENTO

Describir la funcionalidad de ingreso de pedidos de publicacion en el Registro Oficial por parte de la
persona que forma parte de una institucién publica, conforme a las atribuciones de la Corte

Constitucional del Ecuador y a través del Sistema Automatizado de la Corte Constitucional - SACC.

2 ALCANCE DEL DOCUMENTO

El mddulo de pedidos de publicacion en el Registro Oficial estd habilitado para los usuarios que hayan
cumplido el proceso de registro en el SACC y cuenten con un usuario y contrasefia; ademas los datos se
podran visualizar sdlo si estan registrados como personas que tienen un correo electrénico valido y

pertenezcan a una institucién publica.

3 TERMINOLOGIA

TERMINO ‘ DEFINICION

Pedido de Sistema web o parte del mismo que dispone al usuario para que pueda ingresar
publicacion en el informacidn y adjuntar documentacidn para su revision y posterior publicacién
Registro Oficial en el Registro Oficial.

4 SIGLAS Y ABREVIATURAS

SIGLA/ABREVIATURA ‘ DEFINICION
SACC Sistema Automatizado de la Corte Constitucional

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
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INTRODUCCION

El presente documento tiene como finalidad describir la funcionalidad de ingreso de pedidos y
anexo de documentos para su posterior aprobacién y publicacion en el Registro Oficial por parte

de los funcionarios de la dependencia del Registro Oficial de la Corte Constitucional.

DESARROLLO

Para quienes no cuenten con el registro en el Sistema Automatizado de la Corte Constitucional

(SACC) realizar las actividades descritas desde el numeral 1 hasta el numeral 7.

Para quienes ya cuenten con el registro el Sistema Automatizado de la Corte Constitucional

(SACC), realizar las actividades descritas desde el numeral 8 en adelante.

A. PASOS PARA REGISTRARSE POR PRIMERA VEZ

1. Elingreso al Sistema Automatizado de la Corte Constitucional (SACC), se lo puede hacer
de dos maneras.

Primera: Ingresar por la pagina web de la Corte Constitucional, y seguir los siguientes
pasos:

o Ingresar en el link https://www.corteconstitucional.gob.ec/

o Ingresar en la pestafia SERVICIOS EN LINEA
o Seleccionar INGRESO AL SISTEMA SACC

INICIO  QUIENESSOMOS v  SERVICIOSENLINEA v  BUSCADORES v  RENDICION DE CUENTAS ~ TRANSPARENCIA  LICITACIONESBID  INTRANET

INGRESO AL SISTEMA SACC

REGISTRO OFICIAL Q ‘ . ‘
L ) s

o A TON

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Segunda: Ingresar por la pagina web del Registro Oficial, y seguir los siguientes pasos:

o Ingresar en el link https://www.registroficial.gob.ec/
o Ingresar en la pestafia SERVICIOS EN LINEA
o Seleccionar INGRESO DE DOCUMENTOS A PUBLICARSE

!

RE G ] S T RO O F I C IAL INICIO  QUIENES SOMOS v  PRODUCTOS v SERVICIOSENLINEA v CONTACTO jo)

ORGANO DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

stroOQOy ICIAL

INGRESO DE
DOCUMENTOS A
PUBLICARSE

MANUAL DE
DOCUMENTOS A
PUBLICARSE

2. En la siguiente pantalla seleccionar Crear cuenta nueva.

SISTEMA AUTOMATIZADO DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

s N

Iniciar sesion

Recuperar contrasefia

Crear cuenta nueva \l

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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3. En la siguiente pantalla se requiere ingresar la informacién con las recomendaciones

adjuntas.

Imagen que presenta la aplicacion

Instrucciones para llenar correctamente
la informacion.

Crear cuenta
Tipo de identificacion

©)

CEDULA

En el sefialador marcado en rojo elija entre
RUC o CEDULA.

Tipo de identificacion

1712727724

Colocar el RUC o cédula de acuerdo a la
eleccion anterior

Nombre Completo

QUINTANA ALBAN DIEGO PATRICIO

El sistema automaticamente presentara el
nombre relacionado al RUC o cédula si esta
correcto. Caso contrario ingresar nuevamente
el RUC o CEDULA correcto

Correo electrénico

dquintanal97325@gmail.com
dquintana@quito.gob.ec

Ingresar un correo electrdnico institucional

Contrasefia

Prim2025@.

0]

Crear una contrasefia segura y facil de
recordar, es recomendable que la contrasefia
contenga minimo 8 caracteres en los cuales se
considere letras mayusculas, minusculas,
numeros y caracteres especiales

Confirmar contrasefia

10/

Prim2025@.

Repetir la contrasefa creada

[ ] Para crear una cuenta, debe aceptar el acuerdo de uso. B

Aceptar el acuerdo de uso, marcando el
recuadro pequefio

Para crear Una cuenta, debe aceptar el acuerdo de uso. [§

Estimado usuario, si presenta problemas al momento
de crear una cuenta nueva, por favor comuniquese al
correo electrénico soporte@cce.gob.ec indicando el

motivo de su requerimiento.

Presionar el botén Registrar

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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4. Dar click en el enlace enviado al correo electrénico registrado, para verificaciéon del
email y activacion de la cuenta en el SACC.

Actualiza tu cuenta = Recibidos x & B2
Sistema Automatizado de la Corte Constitucional <cce gob ec@gmail.com> 0:53 (hace 6 minutos) Yy 4
parami v

Usted ha sido registrado correctamente en el sistema de ingreso de escritos, demandas y/o peticiones de la Corte Constitucional del Ecuador con esta direccion de
email. Si has sido td, haz click en el enlace siguiente para verificar tu direccion de email

http://192.168.40.37:8080/auth/realms/cce/login-actions/action-token?key=eyJhbGciOidIUzI 1 NilsinR5cClgOiAiSIdUliwia2lkliABIClzZGUyYzkz
Zi1iNGE1LTRhMDktYjM5MS04YTk50GEONDcxMTgifQ. eyJqdGkiOiJiZWU 1ZWU5 O C1IMWVILTRKZIELY mY 2Zi0yMWUy OWNIOWVNmUi
LCJIeHAIO]E10TEWMzQwMDIsImbiZil6MCwia WF 0ljoxNTkwOTkwODAyL CJpc3MiOiJodHRwOi8vMTkyL jE20C40MC4zNzodMDgwl 2F 1dGgvemVhbG1zL2Nj
ZSIsImF1ZCl6Imh0dHAGLy8xOTIuMTY4LjQwLjM30jgwODAVYXV0aC9yZWFsbXMvY2NIlliwic3ViljoiY TUyYTE5N2ItNDA4AMCO0ZTkyLWJhZDAtN2VIYF
MmZmOT g3liwidHIwljoiZXhlY 3V0ZS 1hY3Rpb25zliwiY X pwljoiYWNjb3VudClsim5vbmNIljoiY 2VINWVIO Tt YiFIZS00ZGYxL WImNm YtMiFIMjliYill
YzZlliwicnFhYy16WyJWRVJJRIFRU 1BSUwiXSwicnFhYyl6WyJWRVJJRIFRU1BSUwiXX0 b4Pw-TwzrF-xxE6RTY7XTX7YiMinB 1nsBREGLAC|8Ww

Este enlace expirard en 720 minutos.

Sitl no has creado esta cuenta, simplemente ignora este mensaje

5. Dentro del navegador presionar en el texto Seleccione aqui para continuar.

SACC

SISTEMA AUTOMATIZADO DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

Usted va a realizar las siguientes acciones (s):

>> Seleccione aqui para continuar ,

6. Dentro del navegador presionar en el texto Volver a la aplicacion.

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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SACC

SISTEMA AUTOMATIZADO DE LA CORTE COMSTITUCIONAL

Tu cuenta se ha actualizado

<< Volver a la aplicacion e

7. Dentro de la aplicacidon ingresar la informacion registrada.

SACC

SISTEMA AUTOMATIZADO DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

'd ™

1712727724

Prim2025@.

Iniciar sesion
T

Crear cuenta nueva

B. USUARIOS YA REGISTRADOS
8. Ingresar por la pagina web de la Corte Constitucional, y seguir los siguientes pasos:

o Ingresar en el link https://www.corteconstitucional.gob.ec/

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones


https://www.corteconstitucional.gob.ec/

Manual de Usuario de Pedidos de Publicacién en el Registro Oficial

o Ingresar en la pestafia SERVICIOS EN LINEA
o Seleccionar INGRESO AL SISTEMA SACC

INICIO  QUIENESSOMOS v  SERVICIOSENLINEA v  BUSCADORES v  RENDICION DE CUENTAS ~ TRANSPARENCIA  LICITACIONESBID  INTRANET

ICIONAL
DOR

INGRESO AL SISTEMA SACC

REGISTRO OFICIAL

MANUALES

O, ingresar por la pagina web del Registro Oficial, y seguir los siguientes pasos:

o Ingresar en el link https://www.registroficial.gob.ec/
o Ingresar en la pestafia SERVICIOS EN LINEA
o Seleccionar INGRESO DE DOCUMENTOS A PUBLICARSE

!

RE G I S T RO O F I C IAL INICIO  QUIENES SOMOS v  PRODUCTOS v SERVICIOS EN LINEA CONTACTO jol

ORGANO DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

/\‘ > 'f"()ll(/\,

INGRESO DE
DOCUMENTOS A
PUBLICARSE

MANUAL DE
DOCUMENTOS A
PUBLICARSE
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9. Seleccionar Publicacion en registro oficial.

SACC © = Enlinea ¢ Hora de acceso: 9:21:36 AM

INICIO

B casillero electrénico
8 Ingreso de demanda o
peticion

I—ﬁd“& Sistema Automatizado de la Corte Constitucional del Ecuador
gical

Publicacién en Registro

10. Llenar el formulario siguiendo los siguientes pasos.

10.1. Elegir institucion de origen

Hora de acceso: 9:21:36 AM

= Enlinea

REGISTRO OFICIAL

Recepcion de documentos

1 caso de no existir instituci rigen en la lista, por favor dar clic en el + para agregarlo con el RUC

Institucién de

Jon
guamote] +
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE
fola
! Fecha do emisi
Numero de documento 20/8/2025 [a]
{F1 ntimero de documento es requeridot
Descripcion
iLa descripcidn es requeridat
Anexos
Tipo Foja(s) Descripeion Visualizar Firma Electrénica Acciones
ORIGINAL 0 OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION /‘
ORIGINAL 0 DOCUMENTO A PUBLICO Ve

P

e Silainstitucion a la que pertenece no se encuentra dentro del listado de instituciones
seguir los siguientes pasos:

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Ingresar al signo mas (+)

SACC -

Hora de acceso: 9:21:36 AM

. REGISTRO OFICIAL

Recepcion de documentos

B8 casillero elec

20/8/2025
ingreso de demanda o

(Tt
peticic

Tipo Foja(s) Descripcion
ORIGINAL o OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION
ORIGINAL o DOCUMENTO A PUBLICO

7

Ingresar obligatoriamente el RUC y el nombre de la institucion a la que pertenece y
presionar aceptar.

Agregar institucion de origen

Identificacién RUC

Nombre Completo

Una vez registrada la institucién, continuar llenando el formulario.

e Tipo de documento: Elegir el tipo de producto que se desea publicar
e Numero de documento: Ingresar el nimero del documento generado en su institucion.

e Fecha de emision: Ingresar la fecha en la que se emite el pedido de publicacidn (por
defecto estd establecida la fecha actual.

e Descripcion: texto que describe el pedido de publicacién en el Registro Oficial.

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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B

2]

Casillero electrénico
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= Enlinea ) o Hora de acceso: 13:18:45

REGISTRO OFICIAL

Recepcion de documentos

BQUINTANA ALBAN DIEGO PATRICIO En caso de no existir institucion de origen en la lista, por favor dar clic en el + para agregarlo con el RUC
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE +
DECRETO
v g ;
2025DEC0820 19/8/2025 e
Descripcion

&

Ingreso de demanda o
peticion

Ingreso de escritos

Publicacion en Registro
Oficial

11.

Decreto relacionado al uso adecuado del agua en el cantén Guamote

Anexos
Tipo Foja(s) Descripcion Visualizar Firma Electrénica Acciones
ORIGINAL 0 OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION Vd
ORIGINAL 0 DOCUMENTO A PUBLICO Va

W

Carga de anexos:
La carga de documentos o anexos se la realizara en el siguiente orden:

11.1. Cargar el oficio de solicitud de publicacién solicitada.

Dar click en el icono ¢

Tipo Foja(s) Descripcién Visualizar Firma Electrénica Acciones

ORIGINAL 0 OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION

En Tipo de documento: por defecto se presentara el texto ORIGINAL

En Ingrese el numero de fojas: Colocar la cantidad de hojas del documento.

En Descripcion: por defecto presentara el texto OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION

En la zona gris: se debe Arrastrar o buscar el documento (oficio de solicitud de publicacion), y;
Presionar el boton Actualizar

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Editar

[+

iPor favor seleccione un archivo!

Ca"CEIHI m

11.2. Cargar los documentos siguientes:

11.2.1. Primero: cargar el documento en el formato propio de la entidad en PDF
y con firmas vdlidas.

Pasos a seguir:

Ingresar en el icono 7

ORIGINAL 0 DOCUMENTO A PUBLICO @

e EnTipo de documento: por defecto se presentard el texto ORIGINAL

e EnIngrese el nimero de fojas: Colocar la cantidad de hojas del documento.
e En Descripcidn: por defecto presentara el texto DOCUMENTO A PUBLICAR
e Enlazona gris: se debe Arrastrar o buscar el documento a publicar, y;

e Presionar el botén actualizar

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Editar

(+3

iPor favor seleccione un archivo!

Can‘:e'ar m

Tipo Foja(s) Descripcion Visualizar Firma Electrénica Acciones
ORIGINAL 0 OFICIO DE SOLICITUD DE PUBLICACION Ve
ORIGINAL 0 DOCUMENTQ A PUBLICO Vd

11.2.2. Segundo cargar anexo que contenga el texto del documento a
publicar, en el formato de la Corte Constitucional, Anexo 1.

Pasos a seguir:

Cargar el contenido del documento a publicar, en el formato establecido por la
Corte Constitucional.

Texto original Formato de la CC con firma
electrénica

e s
A %9
RIGEN

Notas:
e No se puede copiar logos, nimero de pagina, encabezados, pies de pagina,
sellos, firmas.
e Este documento deberd estar firmado electrénicamente por el secretario o
responsable.

Una vez obtenido el documento en el formato de la Corte Constitucional, para cargarlo

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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en el Sistema Automatizado de la Corte Constitucional (SACC), seguir los siguientes
pasos:

e Seleccionar el botén: Nuevo anexo

e Entipo de documento: seleccionar ORIGINAL

e EnIngrese el nimero de fojas: Colocar la cantidad de hojas del documento.
e En Descripcion: describir brevemente el documento

e En la zona gris: Arrastrar o buscar el formato lleno solicitado por la Corte
Constitucional, y;

e Presionar el botdn: Agregar

-+ Nuevo anexo -

Anexos

Nuevo

COPIA CERTIFICADA ngrese el nimero de fojas

GENERAL

] -

o

Nuevo

GENERAL v 5

Descripcion

manual talento humano

Cancelar

NOTA: Por cada documento a publicar se debe repetir el paso 11.2.2
12. Guardado de documentos.

Una vez que hemos ingresado toda la informacién requerida y adjuntado todos los documentos

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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obligatorios firmados electrénicamente y los anexos, se habilitara el botén Guardar, en el cual

debemos hacer click:

SACC . == 10 Hora de acceso: 13:18:45
REGISTRO OFICIAL

Recepcion de documentos

2 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE
DECRETO

Casillero electronico 2025DEC0820 19/8/2025

Ingreso de demanda o

peticidn Decreto relacionado al uso adecuado del agua en el cantén Guamote

®

Ingreso de escritos

[

Anexos

Publicacién en Registro

Oficial
Tipo Foja(s) Descripcion
ORIGINAL 0 PETICION DE PUBLICACION
ORIGINAL ° DOCUMENTO PUBLICACION
GENERA 2 NOMBRE DEL DOCUMENTO ANEXO

(<) 7
(&) &
A 7 &

Finalmente, podra visualizar una pantalla de confirmacion en la que podemos hacer clic en NO

para regresar y revisar la informacion y anexos, caso contrario si estamos seguros de que todo
estd bien presionamos el botdn Sl para que la informacidn sea enviada para su gestién y posterior

publicacion en el Registro Oficial:

SACC € Hora de acceso: 13:18:45

REGISTRO OFICIAL

Recepcion de documentos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

DECRETO .
@ confirmacion
Casillero electronico
0250ECDE20 -

2 iEsta seguro que desea guardar los datos
Ingreso de demanda o Descripcis ingresados?
peticion Decreto relacionado al uso adecuado del agua 4
Ingreso de escritos v

Anexos
Publicacidn en Registro NV AN

Oficial

ORIGINAL o PETICION DE PUBLICACION
ORIGINAL ] DOCUMENTO PUBLICACION
GEMNERA 2 NOMBRE DEL DOCUMENTO ANEXO

Ademas, enseguida el sistema también enviara un correo electrénico a la cuenta de correo
registrada del usuario como constancia del ingreso del pedido de publicacion en el Registro

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Oficial:

Estimado@: PERALTA VILLACRES CRISTHIAN MICHAEL

Acuso recibo de la documentaciéon remitida, la misma que ha sido enviada para publicacion. Sin
embargo debido a que los escaneados no son claros, de existir algin inconveniente se comunicara

oportunamente.

TRAMITE
REMITENTE
TIPO
FECHA

RECEPCION

ANEXOS

Saludos cordiales,

DATOS INFORMATIVOS DEL TRAMITE

CCE-EXT-RO-2020-15
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

DECRETO

12 agosto de 2020, a las 16:25

e PETICION DE PUBLICACION - 0 foja(s) - (ORIGINAL)
e DOCUMENTO PUBLICACION - 0 foja(s) - (ORIGINAL)
o NOMBRE DEL DOCUMENTO ANEXO - 2 foja(s) - (COPIA SIMPLE)

Corte Constitucional del Ecuador

Este correo ha sido generado automaticamente por el sistema de la CORTE CONSTITUCIONAL DEL ECUADOR, por favor no responda.

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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7 ANEXO1

MANUAL DE ESTILO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS AL REGISTRO OFICIAL

OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Establecer criterios técnicos unificados para la presentacidon de documentos normativos

dirigidos al Registro Oficial.

Garantizar que el material recibido sea limpio, estandarizado y compatible con el proceso
de diagramacion en Adobe InDesign, sin necesidad de reprocesos.

e Evitar errores o demoras en la publicacion oficial de normas juridicas.

FORMATO DEL DOCUMENTO

e Formato de archivo:
Obligatoriamente en PDF (sin proteccidn, sin restricciones, con firma electrdnica

de responsabilidad del acto emitido).
o No se aceptan documentos en JPG, escaneos ni capturas de pantalla.
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e Tamaiio de hoja:
o A4(21x29,7 cm), orientacién vertical.
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A4 297 x 210 mm
21 cmx 29,7 cm

10 x 15 cm (4 x 6 pulg)
10,176 cm x 15,24 cm
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("] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

e Alineacion del texto:
o Todo el contenido debe estar justificado.

Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones




Manual de Usuario de Pedidos de Publicacion en el Registro Oficial

TIPOGRAFIA Y ESTILO

e Fuente: Times New Roman
e Tamaio del texto:

o Texto principal: 11 pt

o Titulos o encabezados: 11 pt en negrita
o Estilo del texto:

o No utilizar colores distintos al negro

ELEMENTOS NO PERMITIDOS

Los documentos no deben incluir los siguientes elementos:

o X Numeros de pagina.

o X Marcas de agua.

o X Logotipos, escudos, emblemas o marcas institucionales.
o X Encabezados o pies de pagina.

« X indices o tablas de contenido.

« X Firmas escaneadas

« X Portadas propias.

o X Elementos gréficos, decorativos o de disefio.

o X Cédigos QR, cddigos de barras o sellos.

o X Textos en mayuscula sostenida (excepto siglas).

NOMBRE DEL ARCHIVO

e El archivo PDF debe guardarse con un nombre claro y representativo, siguiendo este
formato:

TipoNorma_NombreNorma_Fecha.pdf
Ejemplo: Ley_Educacionintercultural_2025-06-15.pdf
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