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1 IDENTIFICACION DEL PROCESO

MACROPROCESO (NIVEL 0): Gestion Institucional

PROCESO (NIVEL 1): Gestion de Comunicacion y Relaciones Publicas

SUBPROCESO (NIVEL 2): Gestion de Prensa y Relaciones Publicas

SUBPROCESO (NIVEL 3): Gestion de Relaciones Publicas y Protocolo

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Instructivo Coordinacion para visitas académicas y no académicas

CODIGO DEL DOCUMENTO: INS-H.4.3.2-01

Centro de Estudios y Difusién del Derecho Constitucional
RESPONSABLE DEL DOCUMENTO:
Direccién Nacional de Comunicacidn y Relaciones Publicas

FRECUENCIA DE EJECUCION: Bajo Demanda

2 MAPEO DEL PROCESO

DESPLIEGUE DE PROCESOS “CORTE CONSTITUCIONAL DEL ECUADOR”
PROCESOS HABILITANTE DE ASESORIA

H. GESTION INSTITUCIONAL

H.4. GESTION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

H.4.1. COMUNICACION INS'I'—JI'IA}UZCIgf\lSA-rlj(i'\(‘:gE/llL'Yll\lAl‘(G::(’Z\lION H.4.3. GESTION DE PRENSA Y H.4.4. MANEJO DE CRISIS
AUDIOVISUAL PUBLICITARIA RELACIONES PUBLICAS INSTITUCIONAL

H.4.2.1. ADMINISTRACION DE REDES H.4.3.1. GESTION CON MEDIOS DE
SOCIALES Y WEB COMUNICACION
H.4.2.2. GESTION DE DISENO H.4.3.2. GESTION DE RELACIONES
GRAFICO PUBLICAS Y PROTOCOLO

3 OBIJETIVO DEL DOCUMENTO

Establecer los lineamientos para gestionar con las areas requirentes, de manera efectiva, el desarrollo

de la o las visitas académicas o no académicas, sean estas de caracter jurisdiccional, diplomatico,
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institucional, académico, social y otros, que sean dirigidas hacia este Organismo o hacia el Centro de

Estudios y Difusiéon del Derecho Constitucional (CEDEC).

4 ALCANCE DEL DOCUMENTO

Este instructivo abarca las solicitudes de visita dirigidas al Pleno de la Corte Constitucional, la

Presidencia del Organismo, juezas y jueces constitucionales, secretarios, directores, y/o al Centro de

Estudios y Difusién del Derecho Constitucional. Las solicitudes pueden provenir de magistrados,

autoridades, representantes de organismos oficiales, representaciones diplomaticas, académicos y

otras partes interesadas, tanto nacionales como internacionales y se complementa con las siguientes

actividades:

Recepcidn y registro de solicitudes de visita.

Coordinacion interna para la realizacidn de las visitas solicitadas.
Planificacién logistica y elaboracién del cronograma.
Acompafiamiento durante la visita.

Registro de los eventos ejecutados.

5 TERMINOLOGIA

TERMINO DEFINICION ‘

Activo de

informacion: o elemento relacionado con el tratamiento de la misma (sistemas, soportes,

En relacidn con la seguridad de la informacion, se refiere a cualquier informacion

edificios, personas...) que tenga valor para la institucién.

Ataché:

En el ambito protocolario y de ceremonial este término se refiere a la persona que

desempefa una funcidon de acompafiamiento a los invitados de honor.

Backing de prensa: Soporte visual que se usa en activaciones publicitarias y de marketing para

promocionar marcas, productos o mensajes, su estructura es sélida y se encuentra

fabricada para exhibir graficos impresos o paneles informativos.

Boletin Publicacion elaborada para la difusion de informacién relevante y actualizada

comunicacional: sobre una situacidn especifica a los publicos objetivos.

Comunicado de Insumo comunicacional direccionado a los miembros de los medios de

prensa: comunicacion que tiene el objetivo de proporcionar informacién compilada de
interés periodistico.

Ceremonial: Conjunto de solemnidades que se enmarcan en la formalidad de una acto publico

o privado.
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TERMINO DEFINICION

Guion visita: Documento desarrollado para organizar las visitas académicas y no académicas,
donde se detalla el orden de actividades, los lugares donde serdn desarrolladas las

mismas, el orden de intervencién de los participantes, horario, etc.

Habladores: Rotulacién del nombre y cargo de las y los servidores que participan en una

actividad formal o no formal.

Lobby de ingreso : Espacio fisico al que se llega después de entrar al edificio de la institucién. En este
lugar se encuentra la ventanilla de atencidn ciudadana y la recepcién, donde la

Escolta de la Corte Constitucional desarrolla sus actividades.

Precedencias: Orden de prelacién de los invitados con primacia de una jerarquia y otra para una

Optima ubicacion de las autoridades en una ceremonia u acto oficial.

Vocativos: Formalidad que se emplea con el fin de saludar y mencionar a los invitados de

honor en un acto publico o privado.

6 SIGLAS Y ABREVIATURAS

SIGLA/ABREVIATURA ‘ DEFINICION ‘
CEDEC: Centro de Estudios y Difusidn del Derecho Constitucional

DNA: Direccion Nacional Administrativa

DNCRP: Direccién Nacional de Comunicacién y Relaciones Publicas

DNTC: Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

STI: Secretaria Técnica Jurisdiccional

7 BASE LEGAL ESPECIFICA APLICABLE AL PROCESO

INSTRUMENTO NORMATIVO

LEY/ NORMA/RESOLUCION ARTICULADO PRINCIPAL
Constitucion de la Republica del Ecuador Art.: 227
Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control
Art.: 14.
Constitucional
Ley Organica de Comunicacion Art.: 1.

Art.: 10 numeral 1.2.8 literal c).

Reglamento Orgdnico de Gestién Organizacional por Gestidn Técnica de Difusion del Derecho

Procesos de la Corte Constitucional del Ecuador Constitucional.

Literales a), c), d), e) y f).
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INSTRUMENTO NORMATIVO

LEY/ NORMA/RESOLUCION ARTICULADO PRINCIPAL

Art.: 10 numeral 1.3.2

Gestion Nacional de Comunicacion y

Relaciones Publicas

Literal f).

8 DISPOSICIONES GENERALES DEL PROCESO

a) Las disposiciones generales y especificas de este documento son de aplicacién obligatoria para
todos los servidores de la Corte Constitucional, que intervienen en la ejecucion de las actividades y
tareas aqui descritas.

b) La Coordinacion Técnica de Difusion del Derecho Constitucional gestionard con la Direccidon
Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones el desarrollo del formulario de visitas
académicas. Mientras no se implemente el mencionado formulario las dreas involucradas
gestionaran las solicitudes por correo electrénico con los lineamientos establecidos en este
instructivo.

c) Previo a iniciar con la ejecucién de las actividades se deberd determinar el tipo de la visita o visitas
gue han sido solicitadas, esto con el propdsito de establecer una delegada/o, cobertura, uso de
espacios, salas, escolta institucional y otras; dichas visitas pueden ser de caracter:

e Jurisdiccional
e Diplomatico

e |Institucional
e Académico

e Social

e Otros
9 DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

a) Las visitas académicas seran coordinadas directamente por el CEDEC, el director recibira la solicitud
y delegard a la coordinadora o coordinador técnico de difusion.

b) Las visitas cuyo caracter sea diferente al académico seran coordinadas por las secretarias o
secretarios, directoras o directores de las unidades de gestién relacionadas a la solicitud o sus
delegados, previa aprobacidn de la maxima autoridad o su delegado.

c) Durante las visitas académicas se preparard un recorrido dentro de las instalaciones de la Corte

Constitucional, con la guia de los servidores encargados. Asi también, los servidores desarrollaran
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varias charlas para profundizar los conocimientos de los visitantes sobre la organizacién de la Corte
y el desarrollo de sus competencias. Finalmente, brindaran informaciéon sobre los servicios y
productos que la institucién dispone para uso de la ciudadania.

d) Los responsables de brindar los recorridos a los visitantes, coordinaran con las diferentes unidades
de gestion para establecer los controles que permitan disminuir los riesgos sobre los activos de
informacidn. Esta prohibido el acceso de visitantes a espacios donde se encuentren activos de

informacion confidenciales o reservados.

9.1 RESPONSABILIDADES EN VISITAS ACADEMICAS Y NO ACADEMICAS

Unidad de gestion Visita académica \ Visita no académica

Maxima autoridad o | No aplica e Aprobar la visita

su delegado e Autorizar y disponer la participacion
del personal institucional requerido.

Secretarias o No aplica e Coordinar, solicitar aprobacién para

secretarios, la visita

directoras o e Informar de manera inmediata, a la

directores de las Direccién Nacional de Comunicacion

unidades de gestion y Relaciones Publicas, a través de

relacionadas correo electrdénico, especificando

cada una de las acciones
comunicacionales y de logistica.

e Solicitar a la maxima autoridad o su
delegado la participacion  del
personal institucional que considere

pertinente
Directora o director e Aprobar las solicitudes de visitas | No aplica
de estudios y académicas.
difusion del derecho | e Aprobar las visitas en fechas y
constitucional horarios excepcionales.
e Delegar la ejecucién de las visitas a
la o el coordinadora o coordinador
de difusién del derecho
constitucional
e Aprobar el guion general de visitas
académicas.
e Designar una persona responsable
para la coordinacion de las visitas.
Coordinadora o e Organizar un maximo de una visita | No aplica
coordinador de por semana y dos visitas por mes.
difusion del derecho | e Coordinar con al DNA la
constitucional disponibilidad de los espacios

fisicos requeridos.

e Gestionar las solicitudes de visitas
académicas recibidas y confirmar
la fecha y hora de la visita.

e Desarrollar y/o actualizar el guion
general de visitas académicas.

e Proponer el guion general de
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Unidad de gestion

Visita académica Visita no académica

visitas académicas al directora o
director de estudios y difusion del
derecho constitucional para su
aprobacion.

e Aprobar el guion de cada visita.

Direccidon Nacional
de Comunicacién y
Relaciones Publicas

e Realizar la cobertura de las visitas
e Preparada sobre la base de la
informacién recibida y aprobada
de la visita las herramientas que
pueden ser:
e Difusidn en redes sociales de
la Corte Constitucional y/o
CEDEC.
e Boletin comunicacional.
e Comunicado de prensa.
e Convocatoria a Medios de
Comunicacion.
e Difusion en
Comunicacidn
e Activacion de Sala y/o backing
de prensa
e Rueda de Prensa
e Registro fotografico y/o video
e Otros.
e Designar una persona responsable
para la coordinacion de las visitas.
e Conocer sobre la visita académica
y preparar las acciones
comunicacionales solicitadas.

Medios de

e Realizar la cobertura de las visitas

e Preparada sobre la base de |la
informacidn recibida y aprobada de
la visita las herramientas que
pueden ser:
e Difusidn en redes sociales de la

Corte Constitucional y/o
CEDEC.

e Boletin comunicacional.

e Comunicado de prensa.

e Convocatoria a Medios de
Comunicacion.

e Difusion en Medios de

Comunicacion
e Activacion de Sala y/o backing
de prensa
e Ruedade Prensa
e Registro fotografico y/o video
e Otros.
e Designar una persona responsable
para la coordinacion de las visitas.
e Conocer sobre la visita académica y
preparar las acciones
comunicacionales solicitadas.

Direccion Nacional
Administrativa

e Definir el uso de espacios y salas,
adecuaciones ambientales y otras
gue se deban efectuar para el flujo
y movilizacidn dptimos de la visita
a realizarse, lo cual comprende
disefio, redistribuciéon y servicios
generales de apoyo tomando en
cuenta lo siguiente:

e Sala del Pleno

e Sala de Audiencias
e Biblioteca

e Lobby deingreso

e Exteriores

e Parqueaderos

e Medidas de bioseguridad

e Servicios generales y de
limpieza

e Movilizacién

e Definir el uso de espacios y salas,
adecuaciones ambientales y otras
gue se deban efectuar para el flujo y
movilizacién déptimos de la visita a
realizarse, lo cual comprende
disefio, redistribucion vy servicios
generales de apoyo tomando en
cuenta lo siguiente:

e Saladel Pleno

e Sala de Audiencias
e Biblioteca

e Lobby deingreso

Exteriores

Parqueaderos

Medidas de bioseguridad

Servicios generales y de

limpieza

e Movilizacion

Direccién Nacional
de Tecnologias de la

e Brindar el soporte técnico en
cuanto al ambito técnico y de

e Brindar el soporte técnico en cuanto
al &mbito técnico y de conectividad,
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Unidad de gestion
informaciény
comunicaciones

Visita académica Visita no académica

conectividad, tanto para la visita
académica o no académica.

e  Micréfonos

e Pantallas

e Conectividad

e |Internet
e Proyecciones
e Sonido

e Manejo de salas telematicas
principales y de espera
e Manejo de presentaciones

tanto para la visita académica o no

académica.

e  Micréfonos
e Pantallas

e Conectividad

e |nternet
e Proyecciones
e Sonido

e Manejo de salas telematicas
principales y de espera

e Manejo de presentaciones

Servidor designado
de la visita DNCRP

e Definir los requerimientos
referentes al orden ceremonial y/o
diplomatico establecido para las
distintas clases de visitas como
son:

e Maestra/o de ceremonia
e Ceremonial
e Precedencias
Atachés
Guion de visita
Habladores
Accesos
e Mapa delsitio
e Coordinacion de
parqueaderos

e Coordinacion con Direccion
Nacional Administrativa para
uso de espacio

e Vocativos

e Realizar la guia a las y los
asistentes en las actividades
planificadas durante toda la visita
conjuntamente con el servidor
designado de la visita del CEDEC en
caso de visitas académicas.

e Realizar la cobertura y publicar las
visitas en las redes sociales que se
considere pertinentes.

e Organizar un maximo de una visita
por semana y dos visitas por mes.

e Coordinar con al DNA |Ia
disponibilidad de los espacios
fisicos requeridos.

e Gestionar las solicitudes de visitas
académicas recibidas y confirmar
la fecha y hora de la visita.

e Desarrollar y/o actualizar el guion
general de visitas académicas.

e Definir los

requerimientos
referentes al orden ceremonial y/o
diplomatico establecido para las
distintas clases de visitas como son:
e Maestra/o de ceremonia
e Ceremonial
e Precedencias
e Atachés
e Guion de visita
e Habladores
e Accesos
e Mapa del sitio
e Coordinacion de parqueaderos
e Coordinacién con Direccidn
Nacional Administrativa para
uso de espacio
e Vocativos
e Realizar la guia a las y los asistentes

en las actividades planificadas
durante toda la visita
conjuntamente con el servidor

designado de la visita del CEDEC en
caso de visitas académicas.

e Realizar la cobertura y publicar las
visitas en las redes sociales que se
considere pertinentes.

e Realizar las coordinaciones
necesarias con el contacto
registrado para confirmar la fecha y
hora, caracteristicas y otro tipo de
informacidn pertinente.

e Coordinar la logistica
correspondiente a la reserva de
espacios y de la coordinacidn con la
DNTC para el soporte tecnoldgico.

e Coordinar con la direcciéon nacional
administrativa el espacio para
ruedas de prensa.
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Unidad de gestion Visita académica Visita no académica

e Proponer el guion general de | e Realizar el registro de la visita en Ila
visitas académicas al directora o matriz de eventos.
director de estudios y difusion del | ¢ Mantener un archivo fisico y/o
derecho constitucional para su digital del registro de visitas.
aprobacion.

e Aprobar el guion de cada visita.

Servidor designado e Preparar y realizar un recorrido | No aplica

de la visita del CEDEC dentro de las instalaciones de la
Corte Constitucional.

e Desarrollar charlas para
profundizar los conocimientos de
los visitantes sobre la organizacién
de la Corte y el desarrollo de sus
competencias.

e Brindar informacién sobre los
servicios y productos que la
institucion dispone para uso de la
ciudadania.

e Coordinar con las diferentes
unidades de  gestion  para
establecer los controles que
permitan disminuir los riesgos
sobre los activos de informacion.

e Coordinar la participacion del
personal de los despachos
jurisdiccionales, de la Secretaria
Técnica Jurisdiccional y de Ia
Biblioteca

¢ Informar sobre la solicitud de visita
académica y la viabilidad de esta
con las acciones comunicacionales
requeridas, a la Direccidon Nacional
de Comunicacién y Relaciones
Publicas

e informar sobre Ila visita a la
Direccion Nacional Administrativa,
a la Direccion Nacional de
Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones vy, dependiendo
de la naturaleza de la visita a la
escolta y guardia presidencial, con
al menos 48 horas de anticipacién.

e Verificar que todas las unidades
requeridas participen con las
charlas proyectadas para la visita

e Realizar la guia a las y los
asistentes en las actividades
planificadas durante toda la visita

e Mantener el archivo fisico y/o
digital del registro de visitas.
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9.2 RESPECTO A LAS ACCIONES COMUNICACIONALES Y DE LOGISTICA

a) La cobertura de las visitas es responsabilidad de la Direccién Nacional de Comunicacién vy
Relaciones Publicas y sera preparada sobre la base de la informacién recibida de la visita a
realizarse y dispuesta por las autoridades institucionales mediante los medios de comunicacién
internos.

Para el efecto se podrad utilizar de las siguientes acciones especializadas:
e Difusién en redes sociales de la Corte Constitucional y/o CEDEC.

e Boletin comunicacional.

e Comunicado de prensa.

e Convocatoria a Medios de Comunicacion.

e Difusién en Medios de Comunicacién

e Activacion de Sala y/o backing de prensa

e Rueda de Prensa

e Registro fotografico y/o video

e Otros

b) La aplicacion de este instructivo sera de responsabilidad de la Direccion Nacional de
Comunicacion y Relaciones Publicas en los casos que se refieran a visitas no académicas y al
CEDEC en los casos de visitas académicas.

c) Elresponsable de la visita debera tomar en cuenta los lineamientos especificos de acuerdo con los
requerimientos referentes al orden ceremonial y/o diplomatico establecido para las distintas
clases de visitas a efectuarse, respondiendo al tratamiento de autoridades y de organizacién del
acto.

e Maestra/o de ceremonia

e Ceremonial

e Precedencias

e Atachés

e Guion de visita

e Habladores

e Accesos

e Mapa del sitio

e Coordinacion de parqueaderos

e Coordinacion con Direccion Nacional Administrativa para uso de espacio

e \ocativos
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d) El uso de espacios y salas serd de responsabilidad de la Direccién Nacional Administrativa y
corresponden al ambiente y las adecuaciones que se deberan efectuar para el flujo y movilizacién
Optimos de la visita a realizarse, lo cual comprende disefio, redistribucidn y servicios generales de
apoyo.

e Sala del Pleno

e Sala de Audiencias

e Biblioteca

e Lobby de ingreso

e Exteriores

e Parqueaderos

e Medidas de bioseguridad

e Servicios generales y de limpieza
e Movilizaciéon

e) La seguridad que deba aplicarse para el personal, autoridades nacionales e internacionales dentro
de una visita académica o no académica y viabilizar los espacios, la movilidad y la seguridad de la
visita y de los asistentes cumplira lo indicado en el protocolo de seguridad de las instalaciones
vigente.

f)

e Seguridad de juezasy jueces, servidoras y servidores

e Seguridad de accesos

e Gestion de avanzada

e Habilitacién del perimetro vial para arribos y salidas

e Acompafamiento de autoridades

e Resguardo y cerco de seguridad

e Apoyo a otras Direcciones del Organismo, de requerirlo

g) El soporte tecnoldgico sera de responsabilidad de la Direccion Nacional del Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, para la realizacién de los actos de visita académica o no
académica, en cuanto al ambito técnico y de conectividad, tanto para la visita académica o no
académica.

e Micréfonos
e Pantallas

e Conectividad
e Internet

e Proyecciones
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e Sonido
e Manejo de salas telematicas principales y de espera
e Manejo de presentaciones

9.3 COORDINACION PREVIA PARA LAS VISITAS ACADEMICAS:

a) Las instituciones académicas que deseen visitar la Corte Constitucional gestionaran su solicitud a través de
un “Formulario de Visitas”, que se encontrara en la pagina web institucional donde podran solicitar la
fecha y hora disponibles en el calendario; asi también deberdn registrar los siguientes datos:
entidad, persona responsable, teléfono, correo, nimero de visitantes y motivo de la visita. En caso
de no estar disponible, se realizara mediante oficio o correo electrénico dirigido a la directora o director de
estudios y difusidn del derecho constitucional.

b) Los horarios disponibles para las visitas académicas seran exclusivamente los viernes en la
mafiana o en la tarde, procurando que exista solo una visita por dia. La coordinadora o
coordinador de difusidn del derecho constitucional procurard organizar un maximo de una visita
por semana y dos visitas por mes. En todos los casos, la disponibilidad de espacios estara
supeditada a la agenda jurisdiccional del Pleno y las Salas de la Corte Constitucional.

c) Las visitas podran ser desarrolladas en un dia diferente a los establecidos solamente en casos
excepcionales, lo cual serd aprobado por la directora o director de estudios y difusién del derecho
constitucional, luego de que se haya agotado la posibilidad de reagendar la visita y se haya
consultado sobre la disponibilidad de espacios, conforme la agenda jurisdiccional del Pleno y las
Salas de la Corte Constitucional.

d) El nimero minimo de asistentes a las visitas académicas sera de 15 personas y el nimero maximo
serd de hasta 50 personas, siempre y cuando los espacios se encuentren disponibles.

e) La directora o director de estudios y difusién del derecho constitucional delegard la ejecucion a la o el
coordinadora o coordinador de difusién del derecho constitucional, quien se encargard de
gestionar las solicitudes de visitas académicas recibidas y se comunicard con el contacto
registrado para confirmar la fecha y hora de la visita.

f) La coordinadora o coordinador de difusion del derecho constitucional desarrollard y/o actualizara
el guion general de visitas académicas, el cual serd sometido a revisién y aprobacién periddica de
la directora o director de estudios y difusion del derecho constitucional.

g) El guion de cada visita sera ajustado de acuerdo a las necesidades especificas de la solicitud y es
aprobado por la coordinadora o coordinador de difusién del derecho constitucional.

h) Tanto la Directora del DNCRP como el Director CEDEC designaran una persona responsable por

cada drea para la coordinacidn de las visitas.
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i) La persona responsable designada en el CEDEC coordinara la participacién del personal de los
despachos jurisdiccionales, de la Secretaria Técnica Jurisdiccional y de la Biblioteca, de ser
pertinente, conforme a las caracteristicas de cada visita.

j) La persona responsable designada por el CEDEC, para la realizacion 6ptima de una visita
académica, informard sobre la solicitud de visita y la viabilidad de esta, de manera inmediata, a la
Direccién Nacional de Comunicaciéon y Relaciones Publicas, a través de correo electrdnico,
especificando cada una de las acciones comunicacionales necesarias, con el fin de proveer a la
misma de los requerimientos solicitados y de su adecuado desarrollo.

k) La persona responsable designada por el CEDEC informard a la Direccion Nacional Administrativa,
a la Direccion Nacional de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones y, dependiendo de la
naturaleza de la visita, la escolta y guardia presidencial, con el propédsito de contar con el apoyo
correspondiente con al menos 48 horas de anticipacioén.

9.4 EJECUCION DE VISITAS ACADEMICAS:

a) Las visitas iniciaran con el registro de las personas asistentes, que podra ser realizado de manera
fisica o digital, en la prevencion del edificio. Los asistentes deberdn acudir con 15 minutos de
anticipacién a la hora confirmada.

b) El registro de la visita incluird el nombre de la institucidén que realiza la visita, asi como la hora y
fecha de la misma. A los visitantes se solicitard su registro. Asi mismo, se consultard a los
visitantes si desean recibir informacion de parte del CEDEC por medio de su correo electrdnico.

c) La persona responsable designada por el CEDEC se encargara de verificar que todas las unidades
requeridas participen con las charlas proyectadas para la visita.

d) La persona responsable designada por el CEDEC realizara la guia a las y los asistentes en las
actividades planificadas durante toda la visita, junto a una persona encargada de la DNCRP, quien
realizard la cobertura del evento. Si ninguna servidora o servidor de la DNCRP puede realizar la
cobertura, debido a la necesidad de ocuparse en otras actividades, lo realizard una persona
encargada del CEDEC.

e) La persona responsable designada por el CEDEC mantendrd un archivo fisico y/o digital del
registro de visitas.

f) La persona responsable designada por la DNCRP publicara la cobertura realizada durante las
visitas en las redes sociales pertinentes.

9.5 COORDINACION PREVIA PARA LAS VISITAS NO ACADEMICAS

a) Para la realizacidn éptima de una visita no académica, sea oficial o no oficial, serd necesario que el
directivo responsable de la unidad de gestidn que promueve la visita informe esta actividad y su
viabilidad, de manera inmediata, a la Direccidon Nacional de Comunicacién y Relaciones Publicas, a

través de correo electrdnico, especificando cada una de las acciones comunicacionales y de
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logistica necesarias, con el fin de proveer a la misma de los requerimientos solicitados y de su
adecuado desarrollo.

b) Una vez receptada la visita, la persona responsable designada por la DNCRP se encargara de
realizar las coordinaciones necesarias con el contacto registrado para confirmar la fecha y hora,
caracteristicas y otro tipo de informacién pertinente que permita un adecuado tratamiento de la
visita.

c) Dependiendo de la naturaleza de la visita, se sugiere que el directivo responsable de la unidad de
gestion que promueve la visita, tome en cuenta el apoyo de la escolta y guardia presidencial y
otros.

d) Se recomienda que el directivo responsable de la unidad de gestion que promueve la visita,
soliciten la asignacidén de una delegada/o de Presidencia para que presida la visita y que dicha
delegada/o se mantenga en permanente contacto con la DNCRP.

e) El directivo responsable de la unidad de gestidn que promueve la visita solicitara a la presidencia
la participacién del personal institucional que considere pertinente, conforme a las caracteristicas
de la visita.

f) La persona responsable designada por la DNCRP se encargard de la coordinacién de logistica
correspondiente a la reserva de espacios y de la coordinacién con la DNTC para el
correspondiente soporte tecnolégico.

g) Al tratarse del desarrollo de ruedas de prensa, de caracter institucional, la persona responsable
designada por la DNCRP en coordinacién con la direccion nacional administrativa habilitara el
espacio asignado para la misma; de ser una rueda de prensa externa al Organismo, facilitara el
uso de los exteriores de la Corte Constitucional del Ecuador, salvo la excepcién del uso del lobby
de ingreso, en caso de fuertes temporales o lluvia.

EJECUCION DE VISITAS NO ACADEMICAS:

a) Las visitas iniciaran con el registro de las personas asistentes en la prevencion del edificio, quienes
deberan acudir con 15 minutos de anticipacién a la hora confirmada.

b) La persona responsable designada por la DNCRP realizard la guia a las y los asistentes en las
actividades planificadas durante toda la visita. Asimismo, realizara la cobertura, cuando sea
pertinente.

¢) Una vez ejecutada la visita, la persona responsable designada por la DNCRP registrard en la matriz
de eventos realizados.

d) La persona responsable designada por la DNCRP mantendrd un archivo fisico y/o digital del
registro de visitas.

e) Publicacidon en redes sociales: la persona responsable designada por la DNCRP publicard la

cobertura realizada durante las visitas en las redes sociales cuando sea pertinente.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE COORDINACION PARA VISITAS ACADEMICAS Y NO
ACADEMICAS
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NO ACADEMICAS

ACTIVIDAD DEL
FLUJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11 DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE COORDINACION PARA VISITAS ACADEMICAS Y

RESPONSABLE

FASE PREPARATIVA

Enviar solicitud a
la DNCRP via
correo electrénico
con las

caracteristicas del

NO ES ACADEMICA.

e Envia la informacidon a la Direccién Nacional de
Comunicacién y Relaciones Publicas via correo

electrdnico, sobre la visita y sus caracteristicas como:
o Nombre,
o Fecha,
o Hora,

o Modalidad: Virtual o Presencial,

Maxima autoridad o
Directora o Director
de la Unidad de

gestién requirente

responsable para
la elaboracién del
plan de ejecucién

del evento

evento
o Participantes,
o Requerimientos especiales,
o Otros.
Asignar al e Asigna al responsable para la elaboracion del plan de

ejecucion del evento.

e Continua en la actividad N2 7.

Directora o Director
Nacional de
Comunicaciony

Relaciones Publicas
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ACTIVIDAD DEL
FLUJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presentar la

solicitud de visita

ES ACADEMICA.

e Presenta la solicitud por medio del formulario de

solicitud virtual, oficio o correo electrénico,

especificando los detalles de la \visita, con
informacién sobre las caracteristicas como:

o Nombre,

o Fecha,

o Hora,

o Participantes,

o Requerimientos especiales,

o Otros.

Requirente

Recibir la solicitud
de visita enviada
por la entidad

académica

Recibe la solicitud de visita enviada por la entidad
académica, autoriza la misma y comunica a la
directora o director de estudios y difusion del derecho

constitucional.

Maxima autoridad o
directora o director
de la unidad de

gestién requirente

Disponer la

coordinacion de la

Dispone la coordinacién de la visita académica.

Directora o director

de estudios y difusién

del derecho
visita
constitucional
Recibir la Recibe la disposicién y asigna al analista de difusion Coordinadora o

disposicién y
asignar al analista

responsable

del derecho constitucional.

coordinador de
difusiéon del derecho

constitucional

Contactar con el
requirente para
definir fechay

hora

Contacta con el requirente y define la fecha, hora y

otros detalles del evento.

Para eventos académicos esta actividad la ejecutara
el analista de difusién del derecho constitucional.
Para eventos no académicos esta actividad |la

ejecutara el analista de comunicacién.

Analista de difusidn
del derecho
constitucional y/o
analista de

comunicacion
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ACTIVIDAD DEL
FLUJO

Elaborar o corregir
el guion de visita

académica o el

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e En el caso de visitas académicas ajusta el guion de

visitas, aprueba directamente la Direccion del CEDEC.

e Para casos de visitas de caracter no académico la

RESPONSABLE

Analista de difusién

del derecho

8 constitucional y/o
Plan de Ejecucion responsable de su elaboracién es la DNCRP, la _
analista de
del evento y envia aprobacién sera solicitada por memorando a la L
comunicacién
para su revision maxima autoridad.
e En el caso de visitas académicas, la coordinadora o Coordinadora o
) ) coordinador de difusion del derecho constitucional coordinador de
Revisar el guion de
o ) revisa el guion de visitas académicas. difusion del derecho
visita académica o
e Para el caso de visitas no académicas la directora o constitucional o
9 el plan de
) ., director nacional de comunicacién y relaciones| directora o director
ejecucion del
publicas revisa el Plan de ejecucidn del evento. nacional de
evento
comunicaciony
relaciones publicas
CON OBSERVACIONES. Coordinadora o
e Solicita se realice los cambios con las observaciones y coordinador de
aportes realizados. difusidn del derecho
Solicitar se
., . constitucional o
. ° o
10 realicen los Continua en la actividad N2 8.
directora o director
cambios
nacional de
comunicacion y
relaciones publicas
e En los casos de eventos académicos, dispone al Coordinadora o
analista la ejecucidon del guion de visitas. coordinador de
e En los casos de eventos NO ACADEMICOS, la| difusion del derecho
" Disponer su directora o director nacional de comunicacién y constitucional o
ejecucion relaciones publicas gestionard la aprobacién de la| directora o director

maxima autoridad o su delegado, una vez obtenida la

aprobacion dispone al analista para su ejecucién.

nacional de
comunicacion y

relaciones publicas
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ACTIVIDAD DEL
FLUJO

Solicitar el apoyo a

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita apoyo a las unidades DNA, DNCRE, DNTC,
Escolta de la Corte Constitucional y otros, por correo
electréonico para preparar la logistica en cobertura,
seguridad, espacios, mobiliario, equipos tecnolégicos

especificados, talento humano, entre otros.

RESPONSABLE

Analista de difusién

del derecho

12 | lasunidades de En caso de visitas académicas se solicitard por correo| constitucional y/o
gestion electrénico a los despachos la asistencia de una jueza analista de
o juez y de una asesora o asesor jurisdiccional y a la comunicacion
ST) y a las coordinaciones internas del CEDEC la
participacién de una servidora o servidor, que
explicaran las funciones de sus unidades de gestion.
FASE DE EJECUCION
Recibir y registrar Recibe y registra a los asistentes, comunica a los
a los asistentes y responsables del evento.
Escolta de la Corte
13 | comunicar a los
Constitucional
responsables del
evento
Para el caso de visitas académicas, el analista de
o o o o Analista de difusion
difusion del derecho constitucional da inicio a la visita
) o o del derecho
conforme el guion de visitas académicas.
14 Iniciar la visita constitucional y/o

Para el caso de visitas no académicas el analista de
comunicacion da inicio a la visita conforme al plan de

ejecucion del evento.

analista de

comunicacion
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ACTIVIDAD DEL
FLUJO

Realizar la

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e En el caso de los eventos académicos, el analista de

difusion del derecho constitucional realizara la
coordinacion con la DNCRP sobre las gestiones, tales
como prensa, audiovisual, fotografica, difusién en

redes sociales, y otros, de ser requerido. En caso de

RESPONSABLE

Analista de difusién

del derecho

15 cobertura del ) constitucional y/o
que la DNCRP no pueda apoyar, el analista de
evento o o o analista de
difusién del derecho constitucional realizara Ia
o comunicacion
cobertura fotografica.
e Para eventos no académicos, la DNCRP lo realizard
directamente.
e Informa sobre las novedades o finalizacién del
evento, en caso de ser académico el analista de| Analista de difusion
Informar sobre las o o )
difusién del derecho constitucional a la coordinadora del derecho
novedades o _ o o
16 o coordinador de difusidon del derecho constitucional. constitucional y/o
finalizacidn del )
e En el caso de visitas no académica, el analista de analista de
evento .,
comunicacion al director o directora nacional de comunicacion
comunicacion y relaciones publicas.
ES ACADEMICA.
Registrarenla |e Registra los datos de la visita en el documento| Analista de difusién
17 | matriz de eventos compartido “Matriz de eventos ejecutados” (ver del derecho
ejecutados formato # 3). constitucional
e Continua en la actividad N2 20.
Realizar el NO ES ACADEMICA.
desmontaje y e Realiza el desmontaje del evento y elabora el informe .
Analista de
18 elaborar el para evaluacién interna (Ver formato # 1) de la L
comunicacion
informe de DNCRP.
evaluacion

Direccién Nacional de Planificacion y Gestiéon Estratégica — Corte Constitucional del Ecuador




Instructivo Coordinacidén para visitas académicas y no académicas Pagina 24 de 28

ACTIVIDAD DEL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

FLUJO

e En el caso de eventos no académicos el/la analista de
Enviar la matriz o
comunicacion envia la Matriz de eventos ejecutados Analista de
19 el informe para
a la directora o director nacional de comunicacién y comunicacién
conocimiento
relaciones publicas.

e Revisa la Matriz de eventos ejecutados. Coordinadora o

e Inicia el procedimiento de GESTION DE ARCHIVO DE|  coordinador de

DOCUMENTOS. difusion del derecho
Revisar la matriz
FIN constitucional o
20 de eventos :
directora o director
ejecutados

nacional de
comunicacion y

relaciones publicas
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12 FORMATOS Y ANEXOS

12.1 TABLA DE FORMATOS

N° ‘ FORMATO ‘ cODIGO

1 Informe de Evaluacidn interna INS-H.4.3.2-01 FOR 01
2 Hoja de registro INS-H.4.3.2-01 FOR 02
3 Matriz de eventos ejecutados INS-H.4.3.2-01 FOR 03

Direccién Nacional de Planificacion y Gestiéon Estratégica — Corte Constitucional del Ecuador



Instructivo Coordinacidon para visitas académicas y no académicas Pagina 26 de 28

12.1.1 FORMATO # 1: INFORME DE EVALUACION INTERNA

INFORME EVALUACION INTERNA-XXX-20XX
ATENCION A VISITAS OFICIALES Y NO OFICIALES

Para: <Ingrese nombres y apellidos del servidor
DIRECTOR NACIONAL DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

De: <Ingrese nombres y apellidos del servidor
<Ingrese cargo>
FUNCIONARIO/A EQUIPO DNCRP
1. ANTECEDENTES
<Ingresar los antecedentes y demas informacion que crean necesarios, dependiendo de cada uno de los
casos que se gestione en la direccién>

2. DESARROLLO

<Ingrese la informacién mas relevante que crea necesarios dependiendo de cada uno de los casos que se
gestione en la direccién>

3. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

<Ingrese las conclusiones que crea necesarias dependiendo de cada uno de los casos que se gestione en la
direccion>

Atentamente,
<Ingrese nombres y apellidos del servidor>
<Ingrese cargo>

Direccién Nacional de Planificacion y Gestiéon Estratégica — Corte Constitucional del Ecuador



Instructivo Coordinacidon para visitas académicas y no académicas Pagina 27 de 28

12.1.2 FORMATO # 2. HOJA DE REGISTRO

REGISTRO DE ASISTENCIA — VISITA ACADEMICA — CORTE CONSTITUCIONAL

Institucion:
Fecha y hora:
La informacion ingresada en este formulario sera utilizada para llevar un registro de los asistentes de esta visita, asi como para enviar informacioén sobre los

productos y servicios que el CEDEC y la Corte Constitucional brindan a la ciudadania en general. Sino desea recibir informacién de parte de esta institucion,
no debe llenar la casilla de correo electronico. Asi también, encontrara una casilla para autorizar el envio de informacion.

Autoriza el envio de informacion,
No. NOMBRES APELLIDOS CORREO de parte del CEDEC, por medio
de su correo electréonico? Si/No

10
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12.1.3 FORMATO # 3. MATRIZ DE EVENTOS EJECUTADOS

VISITAS INSTITUCIONALES - ACADEMICAS

Nombre del ., L. . . e
No. Institucion Fecha Hora No. Visitantes | Link de registro fotografico Estado

requirente

10
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