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1.

OBJETIVO

Plantear aiternativas de operacidn en las agencias de ia Direccion General de Registro Civif, Identificacidn y Ceduiacion para
lz entrega de servicios en emergencia y post emergencia sanitaria presentada en el Ecuader mediante el andlisis de la
demanda existente comparada con la demanda actual de los servicios 2 nivel nacional durante los dias de aislamiento,

ANTECEDENTE

La Direccién General de Registro Civil, ldentificacién y Cedulacidn, de corformidad a la Ley Orgdnica de Gestidn de
ldentidad y Datos Civiles , “es una entided de derecho publico, descancentrodo, adscrite al ministerfo rector del
sector, con personafidad juridica propia, dotada de wutonomfa edministrotive, operotiva v financiera. Serd la
encorgada de ja edministracion y provision de servicios relecionados con la gestidn de la identidod y de los hechos y actos
refotives al estado civil de las personas {...)".

En Supiemento del Registro Oficial N° 163 de 17 de marzo de 2020 se publics ef Decreto Ejecutive N° 1017, suscrito por
¢l sefior Presidente de la Repdblica del Ecuador, Lic. Lenin Moreno Garcés, mediante el cual declara: “Estado de excepcicn
por colomidod publica en todo el territario nacional, por los casos de coronavirus confirmadas v lo declaratorio de
pandemia de COVID-19 por parte de lg Organizacion Mundial de lo Sotud {...)".

El articule & del mencionado decreto, establece: “Respecto de Jo Jornade Laboral, dispone fo siguiente: af Se suspende Ia
Jjornada presencia! de trabujo entre el 17 ol 24 de marzo de 2020, para todos los trobajodares y empleados def sector
publico y del sector privade, El Comité de Operaciones de Emergencios Nacional, ung vez evoluado ol estado de la
sittiaeion, podrd prorrogur los dias de suspension de la jorngda presencial de trobajo. Pora el efecto, los servidores piiblices
y empleados en generel que su actividad io permita, se acogerdn af teletrabajo en todo el territorio nacional conforme
el Acuerdo Ministerial Nro. MOT-2020-076, de 12 de marzo de 2020(...)%,

Bajo este contexto, mediante reunidn virtual de fecha 30 de marzo de 2020, el sefior Subdirector Ganeral de fa institucién,
dispone generar un plan de actividades para reactivar los servicios que brinda la DIGERCIC para implemantarlo al momento
que se reanuden las actividades presenciales. Para el efecto todas las direcciones implicadas o relacionadas con los servicios
institucionales deben contribuir en la generacién del pian por cada uno de elles,

El proceso de reanudamon a los servicios que ofrece {a Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacidn,
{BGERCIC) debe ser un procesa muy contralado con la finalidad de evitar un posible contagio en relacién a los indices de
lz pandemia de COVID~19, para lo cual se deberd dar curnplimiento, de forma eficaz, a las medidas preventivas v a los
directrices emitidas por el COE nacipnal y autoridades competentes.
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3. PROYECCION DE LOS SERVICIOS ANTES DE LA DECLARATORIA DE PANDEMIA
El volumen transaccional de los servicios qua la DIGERCIC proves a la ciudadania se describe en ef grafico siguiente:

PORCENTAJE TRANSACCIONAL

CEDULACION

CERTIFICADOS

PARTIDA {NTEGRA
ACTUAHIZACION DE DATOS
EMISION DE PASAPORTE
.!NS{_‘R!PCJON DE NACIMIENTOS

37.09%
25,21% ‘

10,53%

4

SEAVICIOS JURIDICO

FIRKA ELECTRONICA

INSCRIFCION DE DEFURCION % 1,07%

CEDULACION EXTRANIEROS @ 0,84%

MATRIMONIO @ 0,78%

SERWICIOS DF L EXTERIOR ! 0,12%
REGISTRO DE UNION DE HECHO ¢ 0,07%
REGISTRO DE GEMERG z 0,60%

0.00% 5,00% 1000% 15.00% 0L00% 25008 30,00 25,00% 40,0068
Fuente: Informocién generada 20189 y primer trimestre 2020 de {a hase tronsaccional SIR.

Anexo 1: Cifras detallada por provincias de cada uno de los servicios.
De Ia informacidn deialiada anteriermente, el 80% de la transaccionalidad de los servicios corresponde a fos servicios de
cedulacion, certificados, partidas integras y actualizacion de datos. Por tanto son los servicios que se deben garantizar su
narmalizacidn con mayor agilidad durante fa reanudacion de los servicios a nivel nacional.
4. REANUDACION DE LOS SERVICIOS
En el contexta de la reanudacion de las servicios institucionales, es necesario considerar las variables adecuadas (tiembo y
espacios de movilidad} para la correcta operativizacidn de los mismos; de tai manera que las decisiones y estrategias

adoptadas para el efecto repercutan positivamente en el ciudadano y en el servidor.

Por tal motive, las prioridades del Plan de Reanudacidn de los servicios institucionales son las siguientes:

PRIORIDADES PLAN DE REANUDACION DE LOS SERVICIOS

7

ACCESIBILIDAD 54

g2
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&l\,,}}j
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por cada procesa,
Revizar v de ser
nacssario actualizar las
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5ED Receldriv.
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PRIORIDAD METAS/OBIETIVOS

Lz planificacidn anual de las direcciones de la Coordinacidn General de Servicios, asi como de ia direcciones de Ja Coordinacion
Generat de Planificacidn y Gestidn Estratégica, estan relacienadas directaments con la atencidn &l usuario; por o tanto es
necesario revisary repfantear las metas propuestas sobre los objetivos establecidos considerando principalmente a aquelios
indicadores que tienen relacién con {2 transaccionalidad, tiempos de atencidn y cobertura geografica,

PRIORIDAD RIESGOS

Cada Direccion perteneciente a fa Coordinacidn General de Servicios, asi como las Caordinaciones Zonates deberan efectuar la
actualizacion de la matriz de riesgos cada guince (15) dias, o dependiendo dzl pronunciamiento del COE nacional y de los COE
Cantonales, considerando ei riesgo bildgico como transversal.

METODOLOGIA

Be acuerdo a las prioridades descritas anteriormente y tomando en consideracidn los siguientes parémetros: 1.- Metodologla
pos desastres 2.- Plan de reactivacién formulado per el Gobierna Nacional para la activacion de provincia y cantones segtin su
semaforizacién, en el cual se establecieron tres {3) fases para la reanudacién de los servicios que la DIGERCIC brinda a Ia
ciudadania a nivel Nacional.

Recuperacion resiliente

FASE UND FASE DOS. {REAPERTURA FASETRES, (EVALUACIOR
" GRABUAL DE LOS SERVICIOS- REAPERTURA DELOS
[EMERGEMCIA) 36%} SERVICIOS 70%]

En funcidn de la metodelogia establecida se vincularon [os servicios por cada fase que actuaiments la DIGERCIC brinda e
implementard de acuerdo a la semaforizacién establecida, 8 continuacion, el detalle en el siguiente cuadro:

Coordinacidn General de Servicios
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4.1. FASEUNO (EMERGENCIA)

Es el periodo actual de emergencia en ef cual se han venido otorgando ciertos servicios a la ciudadania a nivel nacional.

Dichos servicios se lo vienen entregando de manera presencial v a través de 1a agencia virtual bajo |a modalidad 24/7 las
certificados registrales y de estado civil segdin ef siguiente detalle:

*+ INSCRIPCQIGN DE DEFUNCION

Tabla Nro.1 Proceso, agencias y horario fase 1, serviclo de inscripcién de defuncidn

¢ A partir del:17 de marzo de 2020, fecha ___orario de atenclén de manera'-
T ST en'la tual se 'diu:i'nicio al estado de, g '

. Para’ solicitar la_inscripclén:‘de “defuncidn fa | emergencia sanitaria, ef . servicio 'de
_DlrEEEiCII'l General dei Registro-Civil: hablhto dos ! inseripeiah’ de defuncton se encuentra.
.-{2} canales pare fa- prestacmn del servicio de habt]ltado en cuarenia Y suate {47}

.manera prmenual ¥y postericrmenta de manera £ 'nivel nacional, -

: _Desd el tres (03) de abril de 2020 se
' mp!emente el serwcm de. sollcltud de.

Nota: Para la inscripcidn de defuncion se requiere el Informe Estadistico General de defuncién {fisico o electrdnico} v la céduia
de identidad det familiar guien solicita la inscripcidn de defuncidn, este puede ser hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad,

Coardinacién General de Servicios . N
Coordinacidn Generoal de Planificacion y Gestién Estratégica Pig 60223 M D?é’g%ﬂg;‘c’“é

i ol e



CIRECOION GENERAL DE REGISTRO.CIVIL, o ENTIFIACICN ¥ CERULACION
Pratocolo de Reanudacion de los Servicios de la Direccion General de Regfstm Civil, ldentificacidn y Cedulacidn

B R TS S A e, 20 e b m e A 4

< INSCRIPCION DE NACIMIENTC

“Para la-inscripeion de nacimiento se habilitd seis | A partir del 20 de abril de 2020 se inici6” - Flhorario de atendién para: el servicio es -
. (6} agencias ARCES dat Reglstrc Civil, para quelos . la atencidn del servicig dei mscnp:lon de i de: nacimlentos es de Iunes a mernes, de
""usuarios pledan mscr:hw de forma mmedmta el ; nacsm:ento ‘en Establecnmlentos -de | 08 OOam a 12 OOpm T
fnaumlento ' . = - Usalud los Tcualés . son: (ARCES- :
: - ’Maternidad - ‘Matilde - Hidalgo . &n - -
.:i_Guayaqml Hosplta[ Gineco Dbstetrlco L
S o0 i Angela Loayza enSanta Rosa, Hospital |
De igual manera se habilitard veintidds {22) . Gineca Obstétrica Isidro Ayora, Hospital
_agencias a nivel -nacional, 'para. realizar [as Gineco' Obstétrico Nueva Aurora en.
. inscripciones de nacimiento, con ia finalidad de : Quito, Hospital Sagrado Corazdn .de
’ mtt:gar el indice de subregistro, que pueda darse Jesus yHospﬁaI Martm lcaza
£omo resultado de Ia pandemla : :

: ﬁ"Apart:rdeI d|a 04 de mayo se halnlttaré' S
© | 22 agencias cabeceras provinciales a

" nivel nacional, para las inscripciones. de
e ...} hacimiento. o OO
Nota: Para la inscripcién de nacimiento se requiere el informe Estadistico de Nacido Vivo (fisico o electrénicol: y, la cédula de
identidad de los progenitores.
Nota 1: Para el caso en que los progenitores sean casados entre si deberd asistir Gnicamente uno (1) de los progenitores a las
instalaciones de {a DIGERCIC, para la inscripcidn respectiva, de acuerdo al Art. 32 de la LOGIDAC.
Nota 2: Para el caso de que los progeniteres no sean casadas entre si, s necesario la presencia de ambos a fin de establecer
su filiacion de forma obligatoria, por lo que en este caso se permitird el ingreso & las instalaciones de la DIGERCIC de los dos {2)
progenitores.
Neta 3: En caso de que el nacimiento sea sin atencién médica, es necesaria la comparecenciz de los progenitores y de sus dos
{2) testigos que acrediten el hecho, por o que se permitirdn el ingreso de los (2) dos progenitores y fos (2) dos testigos a las
instalaciones de la DIGERCIC,
Nota Importante: En ninguno de los casos mencionados es necesaria la prasencia del menor al momento de la inscripcién,

#  FIRMA ELECTRONICA ¢

Tabla Nro, 3 Proceso, agencias y horario fase 1, servicio de emisién de certificado de firma etectrénica.

: Para emitir el certificade de f‘ frma electromca la . A partu‘ del 20 de Marzo se inicié ia E[ horarlo de atencién para S| ser\.ru:n:l es -

" Persona Natural o luridica debe ingresar primero © ‘atencion” del servicio de verificacién, * delunesa viernes de 08 GDam ¥ 12 OOpm

“ald plataforma del Barico:Central para cargar |3’ aproba_clén.w,r emisién de certificadode -+ - : = HE
documentacion’ habilitante, posterior -3 eso firma electrénica en veintiin {21}

* recibira un correo de la DIGERCIC, confirmandoJa | agencias a nivel nacionat. S
.fecha en que se deberd acercar alas oficinasdela : - :

Direccion General de Registro Civil, Idéntificacién |

Nota: Para emitir el certificado de firma electronica fa Persona Natural o Juridica debe revisar la normativa correspondiente a
cada tipU de certificade en la plataforma del Banco Central de Ecuador en el link:

Nuevo Certificado y Renovacion;

Persona Natural;

+ Digitalizado de Cédula o pasaporte & Color

» Digitalizado de Papeleta de votacién actualizada, (exceptuando a personas mayares a sesenta y cinco afios, lag
ecuatarianas y ecuatarianes que habitan en el exterior, los integrantes de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional, y las
personas con discapacidad)

» Digitalizado de la dltima factura de pago de luz, agua o teldfono

Coordinacidn General de Servicios

. . i Pag, 7 d
Coordinacion General de Planificacidn y Gestidn Estrotégicy 3g.7de23




CHRECUON GENERAL D REGISTRO JIWVH. DENTIFICALION v CEDULACKON e -

Protocolo de Reunudacidn de los Servicios de in Direccion Genercl de Registro Civil, !dent.rf‘ cucwr: ¥ Cedulocion

Persona luridica:

» La empresa debe estar previamente registrada en el sistema

*  Conocer el numero de RUC de |la empresa

» Digitalizado de Cédula o pasaporte a Color

* Digitalizado de Papeleta de votacidn actualizada Digrtalizado del nombramiento o certificado laboral firmado por et
Representante Legal _

» Digitalizado de la Autorizacion firmada por el Representante Legal. (En caso de subrogacion o delegacion, adjuntar el
oficio de encargo o delegacidn) Importante:; Verificar que la autoerizacion se encuentre dirigida al Director que se
encuentre en funciones, segln el modelo de oficio adjunto a continuacion.

Revocatoria:
*«  Traslado de Funciones
* Cambio de nivel de firma
»  Cesacién de funciones
»  Uso no permitido del certificado
» pPérdida del dispositive criptogrifico o medio de aimacenamiento
» Terminacion de la representacidn o extincidn de la persona juridica representada
» Inexactitudes graves en los datos aportados por el suscriptor para la obtencién del certificado
*  Que se detecte que las claves privadas del Suscriptar o de fa AC han sido comprometidas
» Cambio de datos en el certificado.

Recuperacidn de Certificado:
+ QDlvido de clave,
» Inutilizacidn de datos del soporte del certificado (problemas con el medio donde se encuentra almacenado el
certificado}.

< CERTIFICARC DE IDENTIDAD Y ESTADO CIVIL

La Direccidn General del Registro Civil, identificacidn y Cedulacidn-DIGERCIC, con fecha 12 de marzo de 2020, emitio la
Rescluctdn No.029-DIGERCIC-CGAS-DPyN-2020, a través de la cual resuelve, extender por una (1} scla vez, la vigencia de la
cédula de identidad con plazo vencido o que se encuentre proxima a vencer, hasta por el plazo de,tres (3) meses contados
desde |a declaratoria de estado de excepcidn.

Mediante de medios de difusidn masiva, se comunicd que durante ef estado de excepcion, los ciudadanos ecuatcrianos gque
no tengan en su poder el documento de la cédula de identidad, podrén obtener su “CERTIFICADO DE IDENTIDAD ¥ ESTADO
Cvik”, a través de la Plataforma de Agencia Virtual de 1a  DIGERCIC en el ink
https:/fapps.reqistrocivil.qob.ec/portalCudadano/index.jsf., enfatizande que este documenta contiene los mismos datos de la
cédula de identidad, el cual deberé ser aceptado, sin excepcion, por cualquier entidad publica ¢ privadas, entidades bancarias
o corresponsables no bancarios, en cumplimiento a las directrices emitidas por el Sistema Nagional de Gestidn de Riesgos.

<  ACTUALIZACION DE LA INFORMACION REGISTRAL

Tabla Nro. 4 Proceso, agencias y horario fase 1, servicio de actualizacion de la informacion regisiral

Nota: El servicio sirve para cuanda ef conyuge sobreviviehte necesité obtener el cestificado de identidad y estado civil, el mismo
ya consté con los datos actualizados y poder realizar trémites pubhcos prwados

Ccordmacmn General de Serwacs
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4.2. FASE DOS. (REAPERTURA GRADUAL DE LOS SERVICIOS- 50%)

De acuerdo a ia extension de fas medidas sanitarias de aislamiento vigantes a la facha en 2] pais y de acuerdo a las necesidades
de ia ciudadania, se propone |a reanudacién gradual de los servicios citados a continuacion.

Cabe mencionar que se vienen otorganda los servicios de certificados registrales y de estado civil a través de la agencia virtual
bajo fa modalidad 24/7.

<+ INSCRIPCION DE DEFUNCION O

defuncidn

- De acuerdo ala semafonzac:dn de lag prownaas, Ias Coordmacmnes Zcmal prewc mfurrne, ram|t|ra a Fa
Coordinacién Generat de Servicias la solicitud para la habilitar fas agencias que sean necesarias para la
prestacion de fos servicios, tomando en consideracidn los lineamiantos amitidos por &f COE Nac:onal
Provincial y Cantonat para el desarrollo para el desarrolio ycumpilmlento del mismo.

ESTRATEGIA INICIAL

: *  Elhorario de atencidn de las agencias habilitacas, considerando el taque de queda serd de-8:00'3-12:00
CAPACIDAD ~BE [+ Severificara y se habifitard los operadores de modulo de acuerdo 3 la capamdad dela agencm con un
ATENCION - [ méximo del 50% de operadores, segin horarios establecidos, - e

"« Elservicio debe parametrizarse a razén de doce {12} 3 |ns:r|pcmnes diarias par operador

L Com:lulda la pramera semana se debera analizar fa acoglda que tuvo & servicio y se determlrlara sise
) debe incrementar o mantenef la cantidad de operadores

._? El personal de la compaiiia de saguridad defa institucién debera permitir el acceso a la agencia, solo del
- solicitante © en casos de inscripcion de nadimlento sin atencidn médica del solicitante. més sus dos .
s ;"test|gos de requeric establecer fillacion paterna, debera. permitrr el accese del padre'y la madre del’
" meénor a ser inscrito, por hingin motive serd necasaria la presenl:la del mno As:m|smo, debera verifaar
que Ios usuarios porten en todo momento mascarilla, : .

(OBSERVACIONES

Nota: Para la inscripcidn de defuncidn se requiere el informe Estadistico General de Defuncidn (fisico o electrdnico) y la cédula
de identidad del familiar quien solicita la inscripcidn de defuncidn, este puede ser hasta el cuario grado de consanguinidad v
segundo grado de afinidad.

* PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DEL SERVICIO INSCRIPCION DE DEFUNCION
; ‘ . <E'ﬂ'
S0 %/
SER HABVANDG ELOESHRLIDAD
tos servidores aplicaren obligatoriamente medidas primarias de v Prioridad de atencién a personas con discapacidad.
prevencién del contagio de virus: «  Podran solicltar el servicio de inscripcidn de defuncidn
« Distanciamiento social, tanto de los servidores coma de toemando en consideracidn el articulo 68 defa LOGIDAC.

las salas de espera v filas de los usuarios.
* Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
*  Uso permanenie de mascarillas.

Servidoras: Los operadores de servicios deban mantaner al menos
dos {2) metros de distancia con of usuario en fodo momento
{vafidacién de informacion].

Usuarios: El personat de la compafifa de seguridad de la institucicn,
utilizard el material desinfectante de dotacion previo el ingreso def

Coordinacién General de Servicios
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usuario a la agencia, al interior de la agendia se determinard las
rutas 0 espacios destinados para [a ejecucidn del servicio, es
necasario marcar en el piso las puias para distanciamiento sotial y
ubicacion det usuario para fa espera.

Revisar el PLAN-DIGERCIC~-2020-UBS-002

< INSCRIPCION DE NACIMIENTO

: '_ ’ Se cuntlnua con Ia plataforma \.r[rtua! con Ja. ﬁnahdad dé que las. perscnas puedan sacar su turmo en :_ '
o [inea para [a:i lnscnpc:on dei neonato, Ia p[ataforma otorgara un ||m|te'ma)umo de turnos, dependlerado '
de ia capacrdad de cada agencia : ' ’ 5

ESTRATEGIA INICIAL T e E e
o e . '-'.:_Para Ias personas que no tengan acceso a internet, se habl[:tara una Ilnea dlrecta ia cual serd manejada
o por la’ Direccicn de’ Gestidn de Cambio y Cultura Drganizatlva que serd |a encargada de proceder a
_ genérar los turnos, de acuerdo ala dispomblhdad de cada agencta ' : :

« _ Elhoraro.de atentiéh de las agencias habilitadas, considerando ef 'thue de queda serd de 8:00 a 12:00

CAPACIDAD  DE .

_ Se verificard y se habilitard los operadores de mddulo de acuerdo a la capactdad de la agencia con un
ATENCION . " miximo del 50% de operadores, segin horarios establecidos. ~ ¢
: < H serw.:lo debe parametrizarse a razon de doce {12] inscripciones diarias por operador
*  Enla primera semana se deberd considerar dos operadores de servicios de'lnscrtpcrones de nacimiento
par .agencia, concluida la primera semana se deberd analizar Ja, amg:da que tuvo e] sen.r[cto y se
o determ:nara si se debe |ncrementar o mantener Ia tantldad de operadores S -
COBSERVACIONES _ . H personal de seguridaci de Ia institucion debera permiﬁr el acceso ia agem:ia, salo del solicitante o én

- casos de inscripcion de nackmiento sin atengidn médica del solicitante mis sus dos testigos, de requerir
_ establecer fillacién paterna, deberd permitiy elacceso del padre y la madre del menar a ser inscrito, por-
:_nlngun ‘motivo seré necesana Ia presenc:a del nmo Astmismo deberé veriﬂcar que Ios usuarios porten -
‘mascarifla. : : : '

Nota: Para Ia inscripcién de nacimiento se reguiere el Informe Estadistico de Nacido Vivo (fisico o electrénicol; v, la cédula de
identidad de los progenitores.

Nots 1: Para el caso en que los progenitores sean casados entre si deberd asistir dnicamente uno (1) de los progenitores a las
Instataciones de la DIGERCIC, para la inscripcién respectiva, de acuerdo al Art. 32 de la LOGIDAC.

Nota 2: Para el caso de que los progenitores no son casados entre sf, es necesario iz presencia de ambos & fin de establecer su
filiacién de forma obligatoria, por lo gue se permitira €l ingreso a las instalaciones de la DIGERCIC de los dos {2) progenitores.

Nota 3; En caso de que el nacimiento sea sin atencidn médice, es necesaria la comparecencia de los progenitores v de sus dos
{2} testigos que acrediten el hecho, por Jo gue se permitird ef ingreso de los dos (2) progenitores y los dos (2} testigos a las
instalaciones de ja DIGERCIC.

Nota Importante: En ninguno de [0s casos es necesaria fa presencia del menor al momento de la Tnscripcion.

PRIORIDADES PARA LAREANQDACEGN DEL SERVICIO INSCRIPCION DE NACIMIENTD

) 57

ZER HUMAND

Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas primarias de .

prevencidn del contagio de virus:

e Distanciamiento social, tanto de los servidores como de

ACLESIRRLIDAD

Prioridad de atencidn a personas con discapacidad.
*  Podran solicitar el serviclo de Inseripeidn de nacimiento
cualguiera de fas personas consideras en el articulo 32 de

las salas de espera y filas de los usuarios. - la LOGIDAC,
+  Higiene de manos y evitar tocarse e rostro.
Coordinaeién General de Servicios Pig. 10 de 23 % s e
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Protocolo de Reanudacion de los Servicios de ln Direccién General de Registro Clvil, rdenr;fr'mdan y Cedularidn

+  Uso permanente de mascarillas.

Servidares: Los operadores de servicios deben mantener al menos
dos metros de distanda con el usuaric en tode moemento
{validacion de informacion),

Usuarios: El personal de b compaiiia seguridad de la institucion,
utilizard &) material desinfectante de dotacidn pravio el ingrese del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se determinard las
ruias ¢ espacios destinados parz la ejecucion del servicio, es
necesario marcar en el piso las guias para distanciamiento social y
ubicacison del usuario para la espera.

< FIRMA ELECTRONICA O

*  Activacion de emisidn de certlf cado de f irma electrdnica en al menas vemtmuatra (2&} agenmas a nivel
nacaonal que sean dlspuestas para el efecto

ESTRATEGIA INICIAL

- *  Lasalicitud de certificado de Firma Electronica serd verificada.y aprobada de acuerdo a fa capacidad de
©emisién gue se pueda tener en las agencias de forma presemal a nivel nacmnaf debndu a que un
CAPACIDAD OE operador puede atender 3 cuatro (4) usuarios en una hora. :

ATENCION . *  Enlzajornadalaboral de cuatro {41 horas cada operadarpuede ermt:r dle{:ISEIS (16) certlfcados de flrma
[ ) - © oo electrénica, : . . : -
La atencidn sera de iunes a v:ernes de 8:00am a 12 OOpm.

"+ " H senvitio estard dlspomble para personas naturalesj Jurtciicas que pre‘ulamente hayan reglstrado la
solitud en fa piataforma del Banco Central del Ecuador .y hayan cumplide con los requisitos -
: correspandientes de acuerds a la aprobamon de Ia Dirccion: de Serwcms Electrnmcos de |2 DIGERCIC. ..
"+ Se informard a través del cowreo electrdnico at usuaric,” para la-emision del ceftificado de firma
© electrdnica que serd entregado Unicamente a la persong que tiene aprobada Ea sollmtud ¥ consta en Ia
. 'progra macmn que realn:e ja Dtreccnon de Serwcms electrumcos - :

DBSERVACIONES

Nota: Para emitir el certificado de firma electrdnica (a Persona Natural o luridica debe revisar la normativa correspondients a
cada tipo de certificado en la plataforma del Banco Centrai de Ecuador en &i link:
ht’tﬂs://ww. ect.bce.ec/solicitud-de-certificado -requisitos

Nuevo Certificado v Renovacién:

Persona Natural;
s Digitelizade de Cédula o pasaporte a Color
* Digitalizado de Papeleta de votacion actualizada, {exceptuando a personas mayores a sesenta y cinco afios, las
ecuaterianas y ecuatorianos que habitan en el exierior, los integrantes de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional, v
las persanas con discapacidad)
» Digitalizado de fa dltima factura de pago de luz, agua o teléfono.

Persona Juridica;

e laempresa debe estar previamente registrada en ef sistema

=  Conocer el nimero de RUC de la empresa

+ Digitalizado de Cédula o pasaporte a Color

+ Digitalizado de Papeleta de votacidn actualizadz Digitalizado del nombramiznte o certificado laborat firmado por el
Representante Legal

» Digitalizado de la Autorizacion firmada por el Representante Legal. {En caso de subrogacian o delegacion, adiuntar el
aoficio de encargo ¢ delegacidn} Importante: Verificar que la autorizacidn se encuentre dirigida al Director que se
encuentre en funciones, segin el modelo de oficio adjunto a continuacida.

Coordingcion General de Servicios
Coordinacion General de Planificacion y Gesticn Estratégica
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Protocola de Reanudacidn de los Servicios de la Direceidn General de Registre Civil, identifi cac:én ¥ Cedulacisn

Revocatoria:
= Traslado de Funciones
= Cambic de nivel de firma
«  Cesacidn de funciones
s Uso no permitido det certificado
« Pérdida del dispositive criptografico o medio de almacenamiento
¢ Terminacidn de ia representacion o extincion de la gersona furfdica representada
* [Inexactitudes graves en los datos aportados por el suscriptor para la ebtencién dei certificado
«  (Qusa se detecte que las claves privadas del Suscriptor o de la AC han side comprometidas
» Cambioc de datos en el certificado.

Recuperacién de Certificado:
s Olvido de clave.
= tnutilizacidn de datos del soporte de! certificade {problemas con el medio donde se encuentra almacenado el
certificadal.

%+ CERTIFICADOQ DE IDENTIDAD Y ESTADQ CIVIL O

La Direccidn General del Registro Civil, identificacidn y Cedulacidn-DIGERCIC, con fecha 19 de marzo de 2020, emitié la
Resolucion No.029-DIGERCIC-CGAI-DPyN-2020, & través de la cual resuelve, extender por una {1) sola vez, iz vigencia de {a
cédula de identidad con plazo vencido o que se encuentre prdxima a vencer, hasta por el plazo de tres {3) meses contados
desde la declaratoria de estado de excepcidn,

Medianie de medios de difusidn masiva, se comunicé que durante el estado de excepcidn, los ciudadanos ecuatorianos que
no tengan en su poder el documento de la cédula de identidad, podran abtener su “CERTIFICADO DE IDENTIDAD Y ESTADO
CiviL, a trevés de la Plataforma de Agencia Virtual dz  fa DBIGERCIC en el link

htips:/fagps.reqistrocivil. gob.ec/portalCiudadanc/index. jsf., enfatizando que este documento contiene los mismos datos de la
cedula de identidad, el cual deberd ser aceptado, sin excepcidn, por cualguier entidad plblica o privada, entidades bancarias
o corresponsables no bancarios, en cumplimiento a las directrices emitidas por el Sistema Nacional de Gestién de Riesgos

¥

% SERVICIO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION REGISTRAL O

= De acuerdc a Ia demanda en la neceszdad de actual:zacncn dela |nformac:|on regmtrai danvada cte [
o . ‘prestacion -da fos servicios que se brinden en fa fase dos (2); se hablhtaran un. numem mayor de
ESTRATEGIA [NICIAL . accesos rematos medi iante VPN, pata los servidores raqu&ridcs B
R . -+ Adicional, de ser necesario, se incrementard el nimero de sen.ridores que deben acudar aI Arch!vc .
Nacmnal para realizar el conferlm|enta de Actas Reg|strales

) I.._' ;__.Se:b;iﬁaafé': atencmn .__a"!qs.césb's._ "clern.rac!os de las msmpcmnes de’ defu nclén rea [Izadas en forma_
e " presendai de
'.'CAPACIDAD oDEE _-'_hcras del dfa._

NOTA: Existe una cantidad deterrainada de actualizaciones en las que se necesita contar con el acta registral del hecho,
ingresada en &l sistera informatice de 1z institucidn, por lo que se activard, de acuerdo 2 la demanda, el personal nacesaric
en los archivos locales v archivo nacional para este fin, en el horario de 08:00am 2 las 15:00pm.

Coordinacidn General de Servicios . e
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Protocolo de Reanudacion de los Servicios de Ja Direccidn General de Reg:srro Civil, fdennﬂcadm y Cedidacicn

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DEL SERVICIO DE ACTUALIZACION DE INFORMACION REGISTRAL

w 7

SER HUMAND ACCESIBH AN
Los servidores aplicardn obligatoriamente medidas e Se recibirdn solicitudes de fas agencias a nivel
primarias de prevencidn del contagio de virus: nacional.
*  Distanciamiento social s Sedeberd evaluar constantemente la demanda
»  Higiene de manos y eviter tocarse el para determinar la cantidad de actualizadores
rostro. y gestionar los accasos resnotos.
+  Uso permanente de mascarillas. » Asistencia a [as instalaciones de [a DSIR para
bdsqueda y conferimiento e ingreso al sistema
Servidores: Los técricos de archive fisico v digital de actas registrales.
deben mantener al menos dos metros de distancia
entre eflos.
{:’ - Usuarios: F! personal de seguridad de la compaiiia de
seguridad de la institucian, utifizara el matedal

desinfeciante de dotacidn previc el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se
determinard las rutas ¢ espacios destinados para la
gjecucian del servicio, es necesario marcar en el piso
las gufas para distancdiamiento social y ubicacidn del
usuario para la espera,

Revisar e PLAN-DIGERCIC-2020-U8S-002

< SERVICIO DE CEDULACION O

Tabla Nro. 5 Proceso, agencias y horario fase 2, servicio de Cedulacion .

.+ Activacidn de servitio de dupllcado con la produccron pendlente del mes marzo 2020 [1{}4 cédulas en_

L | 7 estadot impresas y por imprimir a nivel nacional). o

ESTRATEGIA INICIAL - "« Activacion del servicio de duplicado de cédula de identidad - Plataforma cle Agenua Vlrtual er vemt:tres
T | " {23} agendias a nivel nacional dispuestas para el efecto, una vez :umphdus Ias qumce (15] dtas de

] pmducn:lon y despacho de dupllcado de cedula rezagadas del mes de marzo, .

N B duplicado de cédula en ]a agencna wﬂua[ debe parametrlzarse a razon de_
- hora(80 diarios). :

e (20) b
- la atenuon sera de [ﬁnes a vlefnes de 8 Oﬂam a lS.OOpm._

'CAPACIDAD - DE | -
CATENCION -~

Coordinacion General de Servicios
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[HRECCHDN CENER AL DS

REGISTRO CIVIL, (DENTIFILACION ¥ CEQULACION  oorsommmcons X

Protocole de Reanudacidn de fos Servicios de la Direccidn Genem! de Registro Chiil, a‘denuﬁcadén ¥ Cedulacwn

O_BSE]WACI@N_ES )

Se [nforrnara a través de redﬁ somales quefa aslstenc;a a_las agencnas es un!camente para ta persom_
que desea ahtener el dccumentu en fos nicas casos én ef que puede ‘el Ustiario estar acompafiado-es
~len- Jos. casos de: menores de edad, adultos mayores y personas con dlscapaudad snzmpre y cuando se'.

El serviclo estard disponible solamente para ecuatorlanc : : O

"."_EI persnnal de segurldad de Ia mstﬂumcn deberé perm?tir e! acceso a la agenc1a solo del soiic:]tante del_

- servicio-de duplicado. : > B Sl '

- ka entrega de fa cedula de dupllcado es personal no pude ser retjrada pc:r un tercem
" Activar ::ampaﬁas ccmunicaclones sobre fa reactivacion’ del servicio.de duplicado, ..

* cédulas, ESE cnmo de ser necasario el mantemmlento dei eqmpos S

respeten las’ med:das de bioseguridad.

La COO!’C[inaClﬁn General de Servicios garantazaré ef stack necesaric de Insumos para Ia producdon de

RIESGOS

DESCRIPCION DE LA SITUACION
RIES@OSA.

BESCRIPCION DE LA MEDIDA O

ACCION A EIECUTAR RIESGO RESIDHJAL

DESCRIPCION BE LAS CAUSAS

Desplazamiento al lugar de
trabajo y retorno al hogar en

En los recorridos institucionales
se deberd guardar la distancia

Causaria; exposicion a contagio

de virus COVID 13. Riesgo Residusi Moderado

recorrida institucional. interpersonal con otras
personas de al menos dos {2)
metros.

timpiar con alohot o gel el
lector unidactilar después de
' cada entrega de cédula,

{Causaria: exposicion a coniagio
de virus COVID 18,

La toma de huellz en el lector

Ri Residual M
higmétrico unidactilar iesgo Residual Moderado

4,3, FASE TRES {EVALUACION Y REACTIVACION DE TODOS L.OS SERVICIOS 70 %)

L

Se revisard la informacidn transaccional y semaforizacién de cada una de las provincias y cantonegs con #z finalidad de ampliar
la gama de servicios. De igual manera se vienen ctorgando los servicios de certificados registrales y estado civil a través de la
agencia virtust bajo la modalidad 24/7.

< INSCRIPCION DE DEFUNCION

Tabla Nro.1 Proceso, agencias y horario fase 2, servicio de inscripecion de defuncidn

Coardinocion General dz Servicios

Pig. 14 da 2
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SRECCION GENERAL DE REGISTROD 1L, iDz WP ACION ¥ CEDULATION e
Pmtocm'o de Reanudacicn de los Servicios de la Direccidn General de Reyistro Civil, fdenrlﬁcadon y Cedlacidn

£f horano de atenuon de 13 agencuas hah||itadas sera de 8 Dﬂ a 15
erifr:ara ¥ se habllstaré lus op

CAPACIDAD
 ATENCION

.r;olicftante o eh'casos de mscrlpcran de’ nactmmnto 5iri- atenmo med:ca ‘ded sohc:tante mas. sus ‘dos
1estizos, de requenr establecer filiacion ‘paterna, debera permltlr el acceso del padre y la madra -del-
menar a-ser lnscrlto, por ntngun motlvo seré ﬂecesaria Ia presencra dei nlno ASImlsmo debera veriﬂcar E
que Ios usuarlos pcrten mascanlla ' : :

Nota: Para la inscripcidn de defuncidn se requiere el Informe Estadistico General de defuncidn {fisico o electronico} v la cédula
de identidad del familiar quien solicita la inscripcidn de defuncidn, este puede ser hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad. '

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICEDS ENSCRIPCION DE DEFUNCION

5 <«

SER HUMARGD ACLESEILHAN
Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas primarias de s  Prioridad de atencidn @ personas con discapacidad,
prevencion del contagio de virus: «  Podran solicitar el servicie de inscripcién de defuncidn
«  Distanciamiento social, tanto de los servidores como de tomando en consideracion el articulo 68 de fa LOGIDAC.

las salas de espera y filas de los usuarios,
« Higiene de manos y evitar tocarse el rostra.
+  Usp permanente de mascarillas.

Servidores: Los operadores de servicios deben mantener al menos
dos (2] metros de distancia con el uswario en todo momento
{validacidn de informacidn),

Usuarios: £l personal de ia compafiia de seguridad de la institucién,

utilizard el material desinfectante de dotacidn previo el ingreso del

usuario a la agencia, al intericr de |3 agencia se determinars las '
tutas o espacios destinados para la ejecucion del servicio, es

necesario marcar en el piso las guias para distancizmiento social v

ubicacion del usuario para ta espera.

Revisar el PLAN-DIGERCIC-2020-UBS-002

< INSCRIPCIGN DE NACIMIENTO

Coordinoclon General de Servicios

Pag.
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DIRECTION GENERAL DF REGISTRD OWAL, IDENTIFICACION ¥ JEDUL 400N R
Protocole de Reonudacion de las Servicios de la Direccidn General de Registro Civil, identificacidn y Cedulacion

CAPACI DAD:

OBSERVACIONES

que los usuarios porten de manera pemanente. ascariila.

Nota: Para la inscripcién de nacimiento se requiere el Informe Estadistico de Nacido Vivo {fisico o electronica); y, ia cédula de
identidad de los progenitores.

Nota 1: Para el caso en que Jos progenitores sean casados entre si debera asistir dnicamente uno (1) de las progenitores a las
instalaciones de la DIGERCIC, para la inscripcion respeactiva, de acuerdo al Art. 32 de la LOGIDAC.

Nota 2: Para el caso de gue los progenitores no son casados entre si, es necesario la presencia de ambos a fin de establecer su
fitiacién de forma obligatoria, por lo que se permitird el ingreso a las instalaciones de la DIGERCIC de los dos {2) progenitores.
Mota 3: En caso de gue el nacimiento sea sin atencién médica, es necesaria la comparecencia de los progenitores y de sus dos
(2) testigos que acrediten el hecha, por lo que se permitird el ingreso de los dos (2] progenitores y los dos (2) testigos a las
instalaciones de 1a BIGERCIC.

Nota Importante: En ninguno de los casos es necesaria i presencia del menor al momentao de la inscripcién,

PRIORIDADES PARA LA REANUDACIGN DEL SERVICIO DE NACIMIENTO

5Q 7

SER HUMANO ACCESIBILIDAD
Los servidores aplicardn obligatoriemente medidas primarias de «  Pricridad de atencidn a personas con discapacidad,
prevencidn del contagio de virus: *  Podran solicitar e servicio de inscripcidn da nacimienta
s  Distanciarmianto social, tanto de los servidores come de cualquiera de las personas consideras en ¢f articule 22 de
tas salas de espera y filas de los usuarios. l& LOGIDAC,
+  Higiene de manoas y evitar tocarse el rostro.
s+ Uso permanente de mascarillas. .

Servidares: Los operadores de servicios deben mantener al menos
dos {2} metros de distancia con el usuario en todo moemento
{validacion de informacidn).

Usuarios: £l personal de Iz compafiia de seguridad de [a institucidn,
utilizara el material desinfectante de dotadidn previo el ingreso del
usuario a la agencia, af interior de la agencia se determinara fas
rutas o espacios destinados para la ejecucidn del servicio, es
necesario marcar en el piso fas guias para distanciamiento social y
ubicacion del usuaric para |a espera.

%  FIRMA ELECTRONICA,

Coordinacicn General de Servicios
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DIRECCICN GERIRAL DBE REGISTRO LWL IDINTHICATION ¥ CEDULACKON oo v
Protocole de Reanudacion de los Servicios de la Direccidn General de Ragistra Civil, !dennfcacmn y Ceduiacion

: La sul;cltud de certufcado de Flrma Ele rcmca serd venﬁcada ¥ aprohada de acuerdo a !a capac:dad de -
“'_'em|5|on que se pueda taner: en las® agenmas ‘de forma presenaal a nwe[ nacmnal debido a que un'.-'
operador puade atender a cuatro "8} tisuarics en unahora, SRR :
: .}_En fa jornada laboral de saete [7} horas cada operadnr puede emztzr vem
- electrdnica. .. s Sl
e pa atencmn sera de Iunes avnemes cfe 8 UDam 315 00 pm

CAPAC!DAD
ATENCiéN i

.'érﬁifi€aﬂb§. de f_i_rmé _

EI senrlclo estara dlSpOﬂIb[E para personas naturales, jur|d|cas que prewamente hayan regrstrado 2
s o "-'\salrtud en ta’ ‘plataforma del Banco Central del Fcuador y havan cumplidn -con los requisitos
i mrmnee | 'correspondlente.s de acuerds a 2 aprobacion dela Dlrecmdn de Servlmcs Electranlcos dela DIGERCHC.
OBSERVACIONES - s .
o TTe 0 Se |nf0rmara a través dei corren electromco al’ usuano ‘para ‘Ia’ emision -del certificado de firma
e " electrénica que ‘serd entregado Unicamente a la persona que tiene aprubada Ia sullcztud ¥ consta enla

_ 'programac:on que realn:e la Dlrec:mn de Semcms electromcos B e . :

Nota: Para emitir el certificado de firma electrénica la Persona Natural o Juridica debe revisar la normativa correspondiente a
cada tipo de ceriificado en la plataforma del Banco Centraf de Ecuador en el fink:

www, ecl bee, ec/solicitud-de-certificado -requisitos

Nuevo Certificade y Rengvacion:

Persona Natural:
# Digitelizado de Cédula o pasaporte a Color
» Digitalizado de Papeleta de votacidn actualizada, (exceptuando a personas mayoras a sesenta y cinco afios, las
ecuatorianas y ecuatorianas que habitan en ef exterior, los integrantes de las Fuerzas Armadas y Policfa Nacional, y
fas personas con discapacidad}
+ Digitalizadeo de ta (ltima factura de pago de luz, agua o teléfonn.

Persona Juridica:

= laempresa debe estar previamente registrada en el sistema

s Conocer el nimere de RUC de Iz empresa ¥

s Digitalizado de Cédula o pasaporte a Color

+ Digitalizado de Papeleta de votacidn actualizada Digitatizado del nombramiento o certificado laboral firmado por el
Representante Legal

» Digitalizado de ia Autorizacién firmada por el Representante Legal. {En caso de subrogacion o delegacion, adjuntar el
oficio de encargo o delegacidn) Impertante: Verificar que la autorizacién se encuentre dirigida al Director que se
encuentre en funciones, seglin el modelo de oficio adjunto a continuacidn.

Revocatoria:
*  Traslade de Funciones
* (Cambio de nivel de firma
+  Cesacidn de funciones
s Uso no permitido del certificado
= Pérdida del dispositivo criptogrifico o medio de almacenamiento
+ Terminacidn de la representacion o extincion de la persona juridica representada
* Inexactitudes graves en los datos aportados por el suscriptar para la obtencidn del certificado
+ (Que se detecte que las claves privadas del Suscriptar o de la AC han sido comprometidas
+  Cambio de datos en el certificads.

acién de Certificado:

+  Olvido de clave.

+ Inutilizacidn de datos del soparte del cartificado (problemas con el medio donde se encuentra almacenado el
certificado).

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DS LO5 SERVICIOS
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Protocolo de Reanudacion de los Servicios de ia Diveccidn General de Ragistra Civil, identificacidn y Ceduiacion

g0

SER HUPAANG

tos servidores aplcaran obiigatoriamente medidas primarias de
prevencidn dal contagio de virus:
« Distanciamianto soctal, tanto de los servidores como de
las salas de espera y filas de los usuarios.
+ Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
+«  Uso permanente de mascarillas.

Servidores: Los operadaores de servicios deben mantener al menas
dos (2) metros de distanca con el usuario en tode memento
{validacion de informacian}.

Usuarios: Fl persanal de fa compaiifa seguridad de [a institucidn,
utilizard el material desinfectante de dotacion previo el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se determinara las
ritas o espacios destinados para la ejecucion del servicio, es
natesario marcar en el piso las guias para distanciamiento sogial vy
ubicacidn del usuario para la espera.

Revisar el PLAN-DIGERCIC-2020-U8s-002

% SERVICIOQ DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION REGISTRAL

<

ACCERBILIDAD

v Prioridad de atencidn a personas con discapacidad

+  Podrdn solicktar el servicio de emision de certificado de
firma slectronica cualguier persona gue haya cumplido
con los documentos habilitantes requerido en la
plataforma det Banco Central del Ecuador en e fink:
hitos://www. ed.bee.ec en concerdancia con el del
Acuerde Ministerial No, 032-2016 de 22 de mayo del
2016 emitido por el Ministerlo de Tefecomunicaciones y
de la Sociedad de |a Informacién.,

Tabla Nro. 4 Proceso, agercias y horario fase 3, servicio de actuatizacidn de la informacion registral

ESTRAT.EG"IA. IN].CIIAL. | R Se \rerlfcafa ¥ se hahllltarén Eos técnicos de: archim ﬁssco ¥ dlgltal de acuerdo ala capac:da_d de Ias
AN R ) |nsta|ac|ones c!e la. DSIR con uri méxlmo c!el ?0% de aperadcres segun horanos estabiecsdos
L o 3 hoféi’lo de atencidn se mantendrs Segun. el andlisis. de.la demanda en'las .ag.en:i:iés. y la. habilitacién de
CAPACIDAD DE d 'F
ATENCION - SFViCios en ||nea, con ia flnahdad de atender ia tatalldad de sollotucles de actuailzaaon & informacidn
- registral . -
OBSERVA.C_I.ONEﬁ : - E Conclwda Ia primera semana se deberd analizar Ia demanda dei ser\rlme y se determlnara si se debe
o o _mantener la cantldad de actua[tzadores : :

NOTA: Existe una cantidad determinada de actualizaciones en las que se necesita contar con el acta registral del hecho,
ingresada en el sistema informatico de la institucion, por lo gue se activard, de acuerdo & la demanda, el persenal necesario en
los archivos locales y Archive Nacional para este fin, en el harario de 08:00am a 15:00pm

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DEL SERVICIO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION REGISTRAL

B

SER HURJANG

Los servidores aplicaran gbligatoriamente medidas
primarias de prevencién del cantagio de virus:
e  Distanciamiento social
s Higiene de manos y evitar tocarse ef rostro.
s Uso permanente de mascarillas.

7 |

ACCESIDILIDAT

s  Se recibirdn solicitudes de las agendas a
nivel nacional.

e Se debera evaluar constantemente 1s
demanda para determinar la cantidad de
actualizadores y gestionar los accesos
remoetos.

Coordinacion General de Servicios
Coordinacion General de Planfficacion y Gestion Estratégico
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Protocolo de Reanudacidn de los Servicios de ;'a Direccidn General de Registro Givil, Identificacion y Cedulacion

Servidares: Los técnicos de archivo fisico y digital deben
mantaner ai menos dos metros de distancia entre eflos.

Usuarios: El personal de la compafifa de seguridad de |a
institecidn, utilizard el material desinfectante de
dotacidn previo el ingreso det usuario a la agencia, al
interior de la agencia se determinara las rutas o espacios
destinados para ia ejecucién del servicio, es nacesaric
marcar en el piso las guiss para distanciamiento social y
ubicacién del usuaric para la espera.

Revisar el PLAM-DIGERCIC-2020-UBS-002

% SERVICIOS DE CEDULACION

abla Nro.5 Proceso, agencias y horarig fase 3, servicio de cedulacion

. . Actwauon gredul def servicio presencial a través de-agendamiente prewo enla plataforma de agencla-
ESTRATEGIA INICIAL | © virtual en cuarenta y un {41} puntos de impresion a nivel nacional. :
i i »  Activacion del servicio presencial en agencias sin punto de impresidn, se ejetutara pI‘EwD |nforme

remitido por la Coordmacmn Zonat,

_ : _* [En la jornada laboral de seis (6) horas cada operador puede edrolar minimo a setenta v dos (72)

CAPACIDAD ‘BE - personas, considerande que los lapsas atencidn en la etapa de validacion y enrolamiento duran cinco

ATENCION ' {5) minutos, y dependers de |z capacidad instelada de la agencia. : '
: = Laatencion serd de lunes a viernes de 3:00am a 17:00pm.

»  Para reactzvar el. serv:c:u presencral de cedulauon se eva[uara !a semafomauén de cada prowncaa
*  Cada Coordinacién Zonal evaluard sus agencias y disponded la cantidad de recursos necesarios para
brindar la atenc[on del SeNICIO, esto mcluye personal de recaudacnén validacion y enro!am:ento ¥
) produccidn. .
*  Sobre ef sistema de agendam:ento de turnos para cedulas fa Coordmacmn General de- Tlc, preu:o RFS,.
" emitide par l2 DSIC generara un sistema para el agendamlento de turno. La responsabilidad y el control
sobre el agendamiente da cédulas serd del Analista de Calidad Zonal, mismo gue genarars el listado de
* . a2gendamientas un dia previo a la atencidnylo remlttra a las agenmas destmadas para el efen:ta con ﬁnes )
L _ © decontrolenla atencién.. . Lot
DBSERVACIONES '|. T« Seinformard a través de redes sodiales gque la as:stenua a Ias agenmas es gnicamente para I persona-
: Ll s - ‘que desea obtener @l documento, en los.Griicos casos en ef que pueds el usuaric estar acompanado es
" del de menares de adad, adultos mayeres y personas ccm dlscapacadad {bloseguridad} PR
.+ i H senri{:lo estard dispenible solamente para ecuatorfano. © : i
“.* 7 El servicio de cédulas para extran;eros e reanudaré una vez que 2} MREMH emp[ece a emmr ordenes _:
. decedulacidn.” : S
" Se informard a través cle redes sacnales que la aslstenﬂa a las agenf.:las es unlcamenta para Ia persona
- que desea obtener al. do{:uﬂ"lm’:oJ en los unlcus casos en ] que puede el usuaﬂo estar. acompaﬁado es -

: céﬂulas, a¥ l:unio da $er nardshria el mantenimients de & eqmpos

PRIORIDADES PLAN DE REANUDACIIN DE LOS SERVICIOS

S0 7

SER HUMAND - ALCESIELUTAD

T
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DINECCION GEMSR AL DE REGISTRS GiL, IDENTIICAGION ¥ CEDULACISN  oxot somen oo

s

Protocola de Reonudacion de los Servicios de la Direccion General de Registro Clvil, fdentificacion y Cadutacion

Los servidores aplicardn obligatoriamente medidas primarias de
prevencion del contagio de virus:

»  Mantener la distancia Interpersonal (al menos das (2)
metros), tanto de 10s servidores coma de ias salas de
espera ¥ filas de los usuarios.

» Higiena de manos y evitar tocarse el rostro.

v LUsa permanente de mascarilas.

Servidores: Los operadores de servicius deben mantener ai
menos dos (2) metros de distancia con el usuaric en todo
momento (validacion de informacion).

Usuarios: El personal de la compafiia de seguridad de la
institucidn, utilizard el material desinfectante de dotacion previo

Los operadores de servicios deben mantanar al menos
dos metros de distancia con el usuario en todo
momento {validacion de informacion, toma de datos
biometricos).

Los pad de hueellas y firma deberan ser desinfectadaos
con alcahol una vez registrada la informacidn del
UsUBFio.

Para la entrega de la cédula el operador de servicias
deherd mastrar el decumento al usuaris a través del
vidrio 0 en su defecto leerle la informacidn previa
antrega.

Para la entrega de la cédula el operador de servicios
deberd mozstrar el documente al usuario a través del
vidrio 0 en su defecto leerle la informacidn previa
entrega.

el ingreso del usuario a fa agencia, al interior de la sgencia se
determinard las rutas ¢ espacios destinados para la ejecucion del
servicio, es necesario marcar en el piso las guias para
distanciamiento social y ubicacién del usuario para la espera.

Revisar el PLAN-DIGERCH -2020-UBS-002

RIESGOS
DESCRIPCION DE LA DESCRIPCION DE LAS ﬁ:g?gfgi?gg& MEEIDAS PARA RIESGO RESIDUAL
SITUACIHIN RIESGOSA CAUSAS ADMENESTRAR EL RIESGO
EIECUTAR
En los recorridos
institucionales se deherd Rieseo Residual
Desplazamiento al jugar de guardar fa distancia Madldas para Reducir fa B

trabrajo v retorne al bagar en
recorrido institucional.

Causaria: exposicitn a
contagio de viras COVID 19,

interpersonal can otras
personas de al menos 2
metras.

probabilidad de un Riesgo.

Moderado

¥

Captura de dates biométricos
de huellas y firma

Causaria: exposicién a
contagio de virus COVID 19,

Lirnpiar con alcohol o gal los
dispositivos de captura
biornétrica cads
enralamiento ejecutado.

Medidas para Reducir la

probabilidad de un Riesgo.

Riespo Residual
Moderado

Contacto con superficies de
tas mddulos de atencidn,

Causaria: exposicion
contagio de virus COMID 19,

£l trabajador debers aplicar
gel o alcohod enlas
superficies del médulo de
atencidn,

Medidas para Reducir la

probabilidad de un Riesgo.

Riesge Residual
Moderado

“ SERVICIOS DE PASAPORTES.

Tabla N

Coordinacion Generol de Servicios
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Pratocolo de Reanudacidn de fos Servicios de la Direccidn Generai de Regastro Civil, Identificacién y Cedulacion

DBSERVACIONES -

Iy

o Para redctivar el serwcnu presenc:al;de pasaportes se evaluaré Ia _
. tos Coardmadores Zonales §, 8y9 evaluardn jas agﬁnmas San’ Blas {Cuenca} Gobiermne Zonal Guayaquil
Cy Matriz inaqulto ¥ dispandran 2 cantidsd de'recursos hecasaria para brindar Ja atencion dat serwcm,
5o, 'r'n_cluye personal-de-rétaudacion' y-'pi'ot_!'u
La Coordmacion Generai de Serwcuas garantizarad el stock necesario de insumos
._pasaportes asl como de ser necesartc eI mantenlmlent 'de eqmpcs e

maforlzacmn de cada provmqa

para fa _pr_odm_:cr n l:_ie_

PRIORIDADES PLAN DE REANUDACION DX LOS SERVICIOS

i

RER HUMANO

Los servidares aplicaran obligatoriamente medidas primarias de -
prevencion del contagio de virus:

+  Mantener la distancia interpersonal (al manos 2 .
metros), tanto de los servidores camo de las salas de
espera y filas de los usuarios.

» Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.

+  Uso de mascarillas.

Servidores: Los operadores de servicios deben mantener al
menos dos metros de distancia con el usuario en todo momento
{validacidn de informacion).

Usuarios: El personal de seguridad de 1a institucidn, utilizara el
material desinfectante de dotacidn previo el ingresa del usuario a 4
la agencia, al interior de [z agendia se determinara las rutas o
espacios destinados pars la gjecucidn del servicio, es necesario

marcar en el piso |25 guias para distanciamiento secial y ubicacidn *
del usuaric para la espera,

RIESGOS

ACCEHELIDAD

El servicic se priorizara para los usuarios que tenfan
agendamiento previc efectivo en el tiempo de
aislamiento. No existe pasibilidad de turnas adicionales.
La Direccion de Gestion del Cambio y Cultura
Organizativa se comunicard con los usuarios que
registraron un turnc para el servicio en las agencias
mencionadas anteriermente durante los meses de
marzo y abril 2020, a fin de confirmar una nueva fecha
y garantizar |2 atencion de [os mismos. Se informard a
los usuarios a fravés de sus correos electrénicos,
mensajes de texto o llamadas telefénicas, acerca del
Reagendamiento de su turno. Se gestionard a través del
COrreo servicios@registrocivil.gob.ec posibles
inquietudes de los usuarios.

No se apertura el agendamiento a través de la agencia
virtual hasts concluir con todes los  usuarios
previamente agendados.

La habilitacidn del servicio serd gradual, primere las
agencias que son puntos de impresién, una ver
estabiizade el servicio y coordinada 12 logistica
necesaria se apertura las agencias satélite previo
informe remitida por ta Coordinacién Zonal.

Los operadores de servicios deben mantener ai menos
dos metros de distancia con el usuario en todo
mamento (validacidn de informacién, toma de datos
bioméiricos).

Para la entrega del pasaporte &l operador de servicios
deber# registrarlo como entregado af usuario para su
pasterior firma

DESCRIPCION DE LA
SITUACION RIESGOSA.

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS

MEDIDAS PARA RIESGD RESIDUIAL
‘DESCRIPCION DE LA MEDIDA O ADMINISTRAR EL
ACCION A BJECUTAR RIESGD

Desplazamiento al lugar de
trabaja y retorne al hogar en

Causaria: exposicion & contagio de
virus CQVID 19,

En fos recorridos institucionales se
deberd pguarder la  distancia

Medidas para Reducir la
prababilidad de un

Riesgo Residual

recarrida institucional. interpersonal con otras personss de | Riesgo. Moderado
al menos dos {2} metros.
Medldas para Redudir la
Contacto con superfities de | Causaria: exposicidn a contagio de | El trabajador deberd aplicar gel o grobabilidad de un Riesgo Residual
los moduios de atencién. virus COVID 19, aleohol en- les  superficies  del Riesgo. Moderado

médule de atencicn.

Coordinacidn General de Servicios
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DIRECTHGRN GIMERAL §9 REGISTRO t%if ., 1Dm¥;?

CACHDN ¥ CEDULAGION o

% SERVICIOS DE MATRIMCNIO

Tabia Nro.7 Proceso, a

,'cuntra\lentes snltems sm hijos
Paral Ias personas que tengan hi] JOS
.de manera presenc:al

 ESTRATEGIA INICIAL

encias y horario fase 3, servicio de matrimonios

'._'_usuario s@ acerqueﬁa las’ agenuas del Reg]stro CI\.rI! ‘o sistema, estaré habbitado para el case de '_

‘en.l _ea, m_anecesidad dequ al’)

menares de edad ¥ se riecesate presentar curadurla Io deberan hacer'_

CAPACIDAD ' DE

. | agendam:ento cle matrtrnumos dehe pammetrizarse a razcn cle doce {12} soiemnlzauunes dlarzas por:._

' operador, tormande en cunszderacmn el tiempo treinta (30} min por matrsmonlo
ATENCION - .+ Lastencién-serd en ciénto setenta y cuatro (174) agencias a nivel nacionat. T
o - e ta atencmn sera un[camente et sada de Junes a viernes de 8: SOam a 15 30pm Co
S se restnnge Ia su!emmzacnon de matnmomns fuera de sede thasta que se adqu:era ta mowhdad al
OBSERVACIONES | . » Para fa ceremoma se permlta‘a dnicamenig Ia pre.senr::a de Ios contrayentes y sus testlgos

*  Serestringe totalmente el acceso de familiares e invitados a 12 solernizacion.
< Sepermite & aceeso de un fotdgrafo a cada agencia en horarios establecidas

PRIORIDADES PLAN DE REANUDACION DEL SERVICIO DE MATRIMONIO

50

SER HUMAND

Losservidores aplicaran ebligatoriamente medidas primarias de
prevencion del contagio de virus:
o Distanciamiento social, tanto de los servidores como de las
salas de aspera y fllas de los usvarios.
»  Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
*»  Uso permanente de mascariltas.

Servidares; Las operadores de servicios deben mantener al menos dos
(2) metros de distancia con el usuario en tgdo momento (validacion de
informacidn),

Usuarios: El personat de la corpafiia de seguridad de la institucidn,
utifizard el material desinfectante de dotacidn previo ef ingreso del
usuario a la agencia, af interior de lz agencia se determinars las rutas
o espacios desiinados para la gjecucién del servicio, es necesario
marcar en el piso fas guias para distanciamiento social y ubicacién del
usuario para fa espera,

Revisar el PLAN-DIGERCIC-2020-UBS-002

ACTESBILIBAD

+  La Direccion de Gestion del Cambio v Cuftura Organizativa
en Coordinacion con la Directién de Servicios de Registro
Civil desarrollard y ragistrara el formulario de realizacion de
matrlmonio en la plataforma.

+«  El formulario a realizar permititd la ejecucién del servicio
Unicamente para el caso de matrimanio de dos personas
solteras y sin hijos, Para jos restantes cascs se propoercionara
al usuario informacién de reguisitos necesarios y se
explicard que e servicio se reanudard paulatinamente una
vez levantadas las medidas dispuestas por el COE nacional
de aislamiento.

« la Direccion de Gestidn del Cambia y Cultura Organizativa
gastionard la habilitacion del perfil correspondiente en la
plataforma a servidores de las Coordinaciones Zonales
designados para la recepcién de las salicitudes vy gjecucidn
de matrimonic de los usuarios.

+  Elformulario debe permitir registrar y adjuntar documentos
de {os contrayentes y {estigos para su posterior revisidn.

e Los servidores con el perfil habilitado revisarin y validarin
la informacion de los contrayentes registrada y adjunia en el
formulario para e} efecto, a fin de evitar reprocesos.

* Una ver validada la informacidon de los contrayentes y
testigos, se deberd generar una apenda de elecucién det
servicio y se informard al usuario la fecha y hora de
reafizacian.

+  De zcuerdo a la demanda generada, se sugiere la atendién
en agencia al menos dos veczs a {3 semana.

. Una vez efectuado ef matrimonio, [os usuarios podran
acceder a su nueva cédula de Identidad.

*  Prioridad de atencidn a personas con discapacidad

Coordinacidn General de Servicios
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Prntocofa de Reanudacidn de ios Serv!cios de fa Direccion General de Regrstro Chvil, fdenﬂf!caaon y Cedulacicn

PRIORIDAD NORMATIVA

A fin de evitar |a actualizacidn documental de los Procedimigntos relacionados con los servicios, es prudente ganerar un Unico
documento denominado Plan de Contingencia para 1z entrega del servicio, donde se coloquen las acciones emergentes 2 seguir
¥ se manifieste que se activa el usa de [a documentacion bajo eventos de emergencia.

5. CONSIDERACIONES ADICIONALES

« Elinicio en la ejecucidn de esta propuesta estard sujetz a las disposicianes del COE nacional, COE provinciat y
cantonales de los organismos de Contral, autoridades competentes y Decretos emitidos por las autoridades frante al
estado de emergencia sanitaria que atraviesa el Pais.

= Es de suma importancia que el trabajo sea coordinado y multidisciplinario 2 fin de evitar cantraposicion de
dispasiciones generando desconcierto en la ejecucién de actividades. Por tal motivo fas Direcciones y Unidades
Administrativas no deben trabajar aisladas en la ejecucion de lineamientos o documentos como el presente,

» ATENCION AL USUARIO,

Es necesario generar directrices v lineamientos para la atencidn, complementarios al presente documento. Estos
lineamientos deberdn ser generados en coordinacion de la Direccion de Gestion de Cambio y Cultura Organizativa,
Coordinacién General de Servicios y ia Direccion de Comunicacion Social y la Coordinacion General Administrativa
Financiera.

Es preciso realizar el seguimiento del avance en la operacion de tos servicios al pasar de los dias a fin de determinar
el tiempo de estabilizacion de la entrega de los mismos.

Coordinar con la Unidad de Bienestar Social y los Analistas de Calidad y Operaciones para impartir a los servidores las
directrices y acciones para la atencién al usuario, como por ejemplo: marcar en el piso las distancias en las filas en
puntos de recaudacidn e informacion, apoyarse en los servidores de informacién o guardias (de ser gl caso) para el
ingreso a las agencias por grupos de usuarios dependiendo de la capacidad fisica de las mismas, una vez finalizado el
servicio proceder con la evacuacion inmediata del usuario, disponer a los respansables de agencia del constante
monitoreo y gjecucion gil de los servicios a fin de reducir los tiempos de ciclo.

s Realizar las gesticnes administrativas necesarias para minimizar el rigsgo de contagic en las agencias de la DIGERCIC
tanto de servidores como de usuarios,

= Ffectuar un protocolo de fumigaciéh en las diferentes oficinas luego del cierre de atencién al usuario en el fin de la
jornada laboral.
a
< Manejar adecuadamente mensajes en los distintos canales de atancion de la institucidn sobre posibles quejas de las
usuarios, para ka cual, 1a Bireccidn de Gestidn de Cambio y Cultura Organizativa en coordinacion con Ja Direccidn de
Comunicacidn Social generardn scripts de respuestas a fin de reducir el impacto de las mismas.

» Es necesario considerar la capacidad operativa de las agencias ya que existen o pueden darse casos de servidores
contagiados del virus o servidores que se encuentren dentro del cerco epidemiolégico, lo cual mermaria la atencién.
Existe un documente interno.

Coordinacion General de Servicios
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