TRIBUNAL CONSTITUCIONAL

RESOLUCION DE DIRECCION GENERAL
N 5| -2015-DIGA/TC

2

ima, 74 {1 2015
VISTO

El Informe N.° 016-2015-OPD/TC de la Oficina de Planificacion y Desarrollo y el Informe
N.° 017-2015-OPD/TC de la Oficina de Imagen Institucional; y,

CONSIDERANDO

Que la Oficina de Imagen Institucional, sugiere dictar directivas referidas a i) la difusion de
informacion de interés para los medios de comunicacion y la opinién publica y; ii) visitas guiadas a
la Casa de Pilatos;

Que la Oficina de Planeamiento y Desarrollo, ha preparado las Directivas denominadas:
“Procedimiento para las Visitas Guiadas a la Casa de Pilatos, sede el Tribunal Constitucional del
Perii en Lima” y “Sobre la difusion de informacion de interés para los medios de comunicacion y la

opinion publica™,

Que la Jefa (e) de la Oficina de Imagen Institucional ha expresado la conformidad con los
contenidos de los textos de las Directivas;

Que en consecuencia, resulta necesario aprobar las Directivas que a que se refiere el
segundo considerando de la presente;

En uso de las facultades conferidas por el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
institucion.

RESUELVE

) ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N.° 001-2015-DIGA/TC “Procedimiento

para las Visitas Guiadas a la Casa de Pilatos, sede el Tribunai Constitucional del Peru en Lima™ y
la Directiva N.° 002-2015-DIGA/TC “Sobre la difusién de informacidn de interés para los medios
de comunicacion y la opinion publica”, las mismas que como anexos, forman parte integrante de la

presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer se remita copia de la presente Resolucion a las
Oficinas de Imagen Institucional, Abastecimiento, Tecnologias de la Informacién, asi como a la

Oficina de Control Institucional para su conocimiento y fines.

ARTICULO TERCERQO.- Encargar a la Jefatura de la Oficina de Imagen Institucional el
cumplimiento y difusion de la presente directiva.

Registrese y comuniquese.

—

Direstor de Adminiatracién (6)
TRIBUNAL CONSTITUCIONAL
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PROCEDIMIENTO PARA LAS VISITAS GUIADAS A LA CASA

PILATOS. SEDE DEL TRIBUNAL CONSTITUCIONAL DEL PERU EN
LIMA

.  OBJETIVO

Establecer los procedimientos necesarios para brindar una atenciéon de
calidad a las visitas guiadas de la Casa Pilatos, actualmente local de la
sede del Tribunal Constitucional del Peru.

Il. BASE LEGAL
2.1. Ley N° 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional.

2.2. Manual de Organizacion y Funciones del Tribunal Constitucional,
aprobado mediante Resolucion Administrativo N° 072-2015-P/TC.

. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento por la unidad organica a cargo de la Oficina de Imagen
Institucional, a través de la persona responsable de protocolo del
Tribunal Constitucional, y de aquellas oficinas que tienen injerencia
indirecta al servicio ofrecido, como son las oficinas de Abastecimiento y
la Direccion General de Administraciéon.

IV. DISPOSICIONES GENERALES
4.1. Visitas guiadas a la Casa Pilatos

La Oficina de Imagen Institucional a través del personal de
protocolo tiene establecido un recorrido para el visitante, bajo los
lineamientos descritos en la presente directiva.

Las visitas pueden ser:
a. Turisticas: Visitantes extranjeros que hacen turismo en el

centro de Lima.
b. Académicas. Alumnos de Universidades y/o centros

educativos.
c. Institucionales: Instituciones que tienen interés en visitar la

casona y tener alguna charla. 4




d. Artisticas: Solicitado por fotégrafos, revistas, productoras y
otros.

4.2. Responsabilidades y coordinaciones
Con la finalidad de brindar un servicio de calidad la Oficina de
Imagen Institucional efectuara las siguientes actividades:

a. Llevar el control y registro estadistico de las personas que nos
visitan.

b. Preservar la integridad de quienes nos visiten, en casos de
siniestros como sismos, incendios, atentados, etc.

c. Verificar la provision de energia eléctrica en los ambientes a
visitar, asi como la conservacion de la infraestructura.

d. Cautelar que los ambientes de exhibicion (Patio principal,
ingreso principal, patio posterior y Sala de Audiencia) estén en
optimas condiciones antes del inicio de las visitas guiadas y
que permanezcan en similares condiciones hasta el fin de
ellas.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. Recepcion y control de visitantes

a. Elingreso de las personas que visiten la Casa Pilatos es por el
Jiron Azangaro N° 112. (Salvo casos especiales previamente
coordinados).

b. El personal encargado de la recepcion del Tribunal
Constitucional registra a quienes nos visiten. Previamente,
solicitara el documento de identidad de la persona e ingresara
los nombres y apellidos completos, el numero del documento
de identidad y la razon de la visita. Luego del registro,
procedera a entregar un fotocheck de ingreso a la institucién,
el mismo que sera canjeado por el documento de identidad al
término de la visita guiada.

c. Las personas que visitan la Casa de Pilatos deben ingresar sin
portar paquetes. Si al momento de llegar al local portasen
alguno de ellos, deberan dejarlos en la recepcion del Tribunal
Constitucional, bajo la custodia de la recepcionista.
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d. Los grupos de visitantes no deben exceder de cuatro (04)
personas. Cuando se trate de grupos de cinco (05) o mas
personas, se deben realizar las coordinaciones previas -via
correo electronico o llamada telefénica- para atender la visita.

e. El personal de protocolo de la institucion hara entrega al
visitante de material informativo, uno referido a la historia de la
Casa Pilatos, y otro referido a las funciones y atribuciones del
Tribunal Constitucional como o6rgano constitucionalmente
auténomo.

5.2. Circuito de visita guiada

a. La visita guiada es completamente gratuita.

b. El personal de protocolo se encarga de organizar a las
personas que nos visitan segun orden de llegada.

c. Las personas que nos visitan ingresan con el personal de
protocolo.

d. El recorrido incluye patio principal, ingreso principal, patio
posterior, Sala de Audiencia, salvo disposicidon en contrario
debido a fuerza mayor.

e. En caso de cualquier eventualidad (como sismo, incendio,
etc.) el personal de protocolo debe dirigir la evacuacion del
grupo, velando por la integridad fisica de las personas que nos
visitan.

f. EIl personal de protocolo no puede pedir ni recibir ningtn tipo
de propina, pago, obsequio o bonificacion del publico.

g. El personal de protocolo controlara que los visitantes no se
desplacen por areas no autorizadas.

h. Durante el recorrido esta permitido tomar fotografias, salvo
disposicion en contrario debido a fuerza mayor.

i. La visita guiada se brindara en castellano. Los visitantes
pueden traer su traductor.

5.3. Horario de atencion al pablico y duracion de la visita guiada

a. La visita guiada es de lunes a viernes a partir de las 09:00 a
13:00 horas en las mananas; y de 15:00 a 16:30 horas en las

tardes.
b. La duracién aproximada de cada recorrido es de quince (15)

minutos. 3
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5.4. Restricciones de ingreso

a. No se permite el ingreso en estado etilico.

b. Las personas que nos visitan no podran portar bultos al
interior de la institucion.

c. En los casos de manifestaciones, se seguiran las pautas que
disponga la Secretaria General o la Direccion General de
Administracion.

d. Durante las audiencias publicas se restringe el ingreso de las
visitas guiadas.

e. En caso de programacion de actividad oficial del Tribunal
Constitucional se restringe el ingreso de las visitas guiadas.

55. Reporte de visitas a la Casa Pilatos

La persona encargada de la recepcion en coordinacién con el
personal encargado de protocolo remitira a la Oficina de Imagen
Institucional el registro estadistico mensual de visitantes de la
Casa Pilatos.

DISPOSICIONES FINALES

6.1. Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de
caracter obligatorio y entraran en vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacion.

6.2. Los aspectos no contemplados seran dirimidos por la Oficina de
Imagen Institucional, mediante instructivos y/o modificaciones de
la presente directiva.
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SOBRE LA DIFUSION DE INFORMACION DE INTERES PARA LOS MEDIOS

V.

DE COMUNICACION Y LA OPINION PUBLICA

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la difusion de informacion de interés
del Tribunal Constitucional, para los medios de comunicacion y la

opinién publica.
FINALIDAD

Asegurar que la informacién que genera el Tribunal Constitucional sea
canalizada adecuada y eficientemente para que, con la debida
autorizacién, la Oficina de Imagen Institucional, o la que haga sus veces,
difunda y promueva periodisticamente las actividades que desarrolla la

institucion.
AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio
cumplimiento por la unidad organica de la Oficina de Imagen
Institucional.

DISPOSICION GENERAL

La Secretaria General, con la autorizacion de la Presidencia del Tribunal
Constitucional, sera la unica unidad organica encargada de entregar la
informacion de las actividades institucionales oficiales, a la Oficina de
Imagen Institucional para su difusion periodistica, salvo casos
previamente coordinados con la Presidencia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. De la informacion que se considera de interés periodistico

Se considera como informacion susceptible de ser difundida
periodisticamente, la siguiente:

a. Las agendas y los acuerdos del Pleno, excepto lo que se declare
expresamente como reservado. 1




b. Las resoluciones emitidas por la Presidencia del Tribunal
Constitucional.

c. Los articulos de opinion y/o comentarios que debidamente suscritos
y autorizados por la Presidencia, que tengan relacion con las
funciones que cumple la institucion.

d. Los articulos de opinion del personal que labora en el Tribunal
Constitucional, previa autorizacion de la Presidencia.

5.2. Excepciones a la difusion de informacion

No se considera como informaciéon que debe difundirse, la sefialada en
los articulos 15, 16 y 17 de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, asi como la siguiente:

.- Informacién cuya difusion estd expresamente prohibida por la
| Constitucion, la Ley Organica del Tribunal Constitucional y su
Reglamento Normativo.

5.3. Acopio de la informacion

a. Cuando se trate de Resoluciones de la Presidencia, una vez que
éstas son rubricadas por el Titular del Pliego, la Secretaria
General, en lo que les atafe estan autorizadas a entregar una
copia a la Oficina de Imagen Institucional, para que ésta, sobre la
base de lo senalado por la resolucion, realice la correspondiente

difusion.

b. Cuando se trate de acuerdos del Pleno, la Secretaria General
entregara a la Oficina de Imagen Institucional una copia de los
acuerdos del Pleno, excepto los que ha declarado como
reservados. La Jefatura de la Oficina de Imagen Institucional
consultara a la Presidencia, qué acuerdos pueden difundirse
como informaciéon periodistica. Obtenida la autorizacion,
preparara las notas de prensa para el visto bueno de la
Presidencia.

¢. Cuando se trate de preparar material informativo que sirva como
base para que la Presidencia efectue declaraciones publicas, o la
Oficina de Imagen Institucional prepare notas de prensa, ayuda
memorias, archivos para uso periodistico y actualizaciones de la
pagina web, tanto la Secretaria General como las unidades
organicas facilitaran la informacién requerida. 2
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5.4.

DIRECTIVA N.2 02-2015-DIGA/TC

Difusion de la informacion

. Cuando la Presidencia, de acuerdo a sus facultades, considere

necesario efectuar declaraciones publicas o informar a la prensa
de sus actividades, la Oficina de Imagen Institucional realizara las
coordinaciones con los medios de comunicacion.

. La Oficina de Imagen Institucional difunde la informacién que le

autoriza la Presidencia del Tribunal Constitucional mediante notas
de prensa, medios electrénicos, material grafico y/o audiovisual,
observando su construccion en tercera persona o revelando el
nombre del Presidente declarante, siempre que exista la
autorizacién correspondiente.

. Cuando la Presidencia requiera difusién de un comunicado oficial,

aviso de convocatoria u otra informacién oficial, la Secretaria
General coordinara con la Oficina de Imagen Institucional su
elaboracion, asi como para que realice su difusion por los medios
de comunicacion y en la pagina web de la institucion.

DISPOSICIONES FINALES

6.1.

6.2.

6.3.

La presente Directiva es de obligatoria observancia para todo el
personal que labora en la Oficina de Imagen Institucional del
Tribunal Constitucional.

La Oficina de Imagen Institucional en lo que le corresponde
informara a la Presidencia y a la Secretaria General del
cumplimiento de lo dispuesto por esta Directiva.

La Oficina de Control Institucional del Tribunal Constitucional
cautelara el cumplimiento de la presente Directiva.
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