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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion
en emergencia sanitaria

1. OBIJETIVO

Plantear alternativas de operacién en las agencias de la Direccion General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacidn
para la entrega de servicios en estado de emergencia y post emergencia sanitaria presentada en el Ecuador mediante el
andlisis de la demanda existente comparada con la demanda actual de los servicios a nivel nacional durante los dias de
aislamiento.

2. ANTECEDENTE

El articulo 226 de la Constitucion establece que, las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones
para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién.

El articulo 5 de la Ley Orgénica de la Gestion de la Identidad y Datos Civiles determina que, “la Direccion General de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion es una entidad de derecho publico, desconcentrada, adscrita al ministerio
rector del sector, con personalidad juridica propia, dotada de autonomia administrativa, operativa y financiera.

Serd la encargada de la administracion y provision de servicios relacionados con la gestion de la identidad y de los
hechos y actos relativos al estado civil de las personas. {(...)”

En Suplemento del Registro Oficial N° 163 de 17 de marzo de 2020 se publicé el Decreto Ejecutivo N° 1017, suscrito
por el sefior Presidente de la Republica del Ecuador a través del cual, decreté: “Estado de excepcion por calamidad
publica en todo el territorio nacional, por los casos de coronavirus confirmados y la declaratoria de pandemia de
COVID-19 por parte de la Organizacion Mundial de la Salud{...)".

El articulo 6 del mencionado decreto, establece: “Respecto de la Jornada Laboral, dispone lo siguiente: a) Se suspende
la jornada presencial de trabajo entre el 17 al 24 de marzo de 2020, para todos los trabajadores y empleados del
sector publico y del sector privado. El Comité de Operaciones de Emergencias Nacional, una vez evaluado el estado de
la situacion, podrad prorrogar los dias de suspension de la jornada presencial de trabajo. Para el efecto, los servidores
publicos y empleados en general que su actividad lo permita, se acogerdn al teletrabajo en todo el territorio nacional
conforme el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-076, de 12 de marzo de 2020(...)".

En Suplemento del Registro Oficial N° 225 de 16 de junio de 2020 se publico el Decreto Ejecutivo N° 1074, suscrito
por el sefior Presidente de la Republica del Ecuador a través del cual decreté: “estado de excepcion por calamidad
publica en todo el territorio nacional, por la presencia de la COVID-19 en el Ecuador y por la emergencia econémica
sobreviviente a la emergencia sanitaria que atraviesa el Estado ecuatoriano, a fin de poder, por un lado, continuar con
el control de la enfermedad a través de medidas excepcionales necesarias para mitigar su contagio masivo; y por otro
lado, establecer mecanismos emergentes que permitan enfrentar la recesion econdomica asi como la crisis fiscal, y
generar las bases para iniciar un proceso de recuperacion econémica para el Estado ecuatoriano.”.

En Suplemento del Registro Oficial N° 225 de 16 de junio de 2020 se publicd el Decreto Ejecutivo N° 1074, suscrito
por el sefior Presidente de la Republica del Ecuador a través del cual decretdé: “Art.1.- RENOVAR el estado de
excepcion por calamidad publica en todo el territorio nacional, por presencia de la COVID-19 en el Ecuador a fin de
poder continuar con el control de la enfermedad a través de medidas excepcionales necesarias para mitigar su
contagio masivo en el Estado ecuatoriano.”

El articulo 9 del citado decreto determina: El Estado de excepcion regird durante treinta dias a partir de la suscripcion de
este Decreto Ejecutivo.”

Siendo asi, que no existen disposiciones adicionales respecto al Estado de excepcidn en el Ecuador, su vigencia termind.

Bajo este contexto, mediante reunion virtual de fecha 30 de marzo de 2020, el sefior Subdirector General de la
Institucidn, dispone generar un plan de actividades para reactivar los servicios que brinda la DIGERCIC con la finalidad de
implementarlo 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 plan por cada uno de ellos.
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion
en emergencia sanitaria
El proceso de reanudacion a los servicios que ofrece la Direccién General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion,
(DIGERCIC) debe ser un proceso muy controlado con la finalidad de evitar un posible contagio en relacién a los indices de
la pandemia de COVID-19, para lo cual se deberd dar cumplimiento, de forma eficaz, a las medidas preventivas y a los
directrices emitidas por el COE Nacional y autoridades competentes.

3. EJECUCION DE LOS SERVICIOS
En el contexto de la ejecucidon de los servicios institucionales mientras dure la emergencia sanitaria, es necesario
considerar las variables adecuadas (tiempo y espacios de movilidad) para la correcta operativizacion de los mismos; de tal
manera que las decisiones y estrategias adoptadas para el efecto repercutan positivamente en el ciudadano y en el

servidor.

Por tal motivo, las prioridades en el otorgamiento de los servicios institucionales son las siguientes:

€

g0

SER HUMANO

ACCESIBILIDAD CAPACITACION

INTERNO
Lineamiento de
seguridad y salud
ocupacional.
Incorporacion de
indumentaria
especial para los
servidores
durante la
prestacion del
servicio.
Medidas y
lineamientos para
evitar la
aglomeracion de
usuarios en las
agencias, asegurar
que se guarde la
distancia entre
cada persona
EXTERNO
Prioridad de
atencién a
personas con
discapacidad y
grupos
vulnerables.
Prioridad a
servicios de
defuncidn,
nacimientos y
cedulacién.

Mecanismos y
estrategias para la
entrega del
servicio a la
ciudadania
considerando la
capacidad
instalada, la
demanda
insatisfecha y la
demanda
esperada.
Planificar la
logistica necesaria
para la entrega
adecuada de los
servicios.

Los servicios
reactivados,
canalesy
procedimiento
para atencion se
socializard a la
ciudadania a
través de redes
sociales
institucionales y
entrevistas en
medios de
comunicacion a
las Autoridades
de la DIGERCIC

Documentacién
del Sistema de
Gestion de
Calidad (CGS).
Posibles cambios
en los requisitos
de los servicios.
Posibles cambios
en la ejecucién de
los procesos.
Actualizacién de
la documentacion
(registros,
formatos) que se
generan en la
operaciény su
forma de
almacenamiento

Necesidad de
generar la
capacitacion al
personal
involucrado en la
entrega de los
servicios.
Mantener la
informacién
oficial
documentada.
Permanente y agil
comunicacion de
los lineamientos
establecidos a las
unidades
relacionadas con
la atencién al
usuario

Revisar y de ser
necesario
actualizar los
riesgos
institucionales por
cada proceso.
Revisar y de ser
necesario
actualizar las
metas de los
objetivos e
indicadores
establecidos y
generar planes de
accion cuando sea
necesario.

PRIORIDAD METAS/OBIJETIVOS

La planificacion anual de las Direcciones de la Coordinacion General de Servicios, asi como de la Direcciones de la
Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica, estan relacionadas directamente con la atencidn al usuario; por
lo tanto, es necesario revisar y replantear las metas propuestas sobre los objetivos establecidos considerando principalmente
aquellos indicadores que tienen relacion con la transaccionalidad, tiempos de atencidn y cobertura geografica.
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion
en emergencia sanitaria

PRIORIDAD RIESGOS

En la dltima versidn del documento se consideraba, la atencidn de los servicios de acuerdo a la semaforizacion rojo, amarillo
y verde relacionada con la declaratoria del estado de excepcidn por calamidad publica en todo el territorio nacional, por la
presencia de la COVID-19 en el Ecuador.

Actualmente nos encontramos en una nueva normalidad; sin embargo, los COE Provinciales y/o Cantonales, podran aplicar
nuevas medidas de acuerdo a sus reportes sanitarios por una posible afectacion o rebrote del virus en su territorio; asi como
también, el COE Nacional puede emitir nuevas medidas de control. En tal virtud cada Direccién perteneciente a la
Coordinacién General de Servicios; asi como, las Coordinaciones Zonales deberan tomar en consideracién las disposiciones
establecidas por el COE Nacional, COE Provinciales y/o COE Cantonales de acuerdo al caso, considerando el riesgo bildgico
como transversal, asi como observara lo establecido en la semaforizacidn determinada por la DIGERCIC para el otorgamiento
de los servicios.

METODOLOGIA

De acuerdo a las prioridades descritas anteriormente y tomando en consideracion los siguientes parametros:

1.- Metodologia pos desastres

2.- Otorgamiento de los servicios en los puntos de atencién de la DIGERCIC, segun las disposiciones establecidas por el COE
Nacional, COE Provinciales y/o COE Cantonales, para lo cual la DIGERCIC ha establecido una semaforizacidon que se aplicara de
acuerdo al caso.

Metodologia Post

Pesasires Recuperacion resiliente

Declaratoria de
Estado de Excencion

Directrices COE Variacion con afectacion o Recuperacion
3 AR rebrote Resiliente
Nacional, Provincial

y/o Cantonal

o)
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SERVICIOS DE ACUERDO A NUEVAS | | SERVICIOS DE ACUERDO A LA SERVICIOS CON NORMALIDAD

AFORO: 70% O MAS
PROVINCIALES Y/O CANTONALES

AFORO: DEFINIDO POR £L COE

EMERGENCIA
17-03-2020

En funcion de la metodologia establecida se vincularon los servicios por cada fase que actualmente la DIGERCIC brinda e
implementara de acuerdo a la semaforizacion establecida, a continuacién, el detalle en el siguiente cuadro:

VARIACION CON AFECTACION O REBROTE
Todos los servicios de la DIGERCIC a

excepcidn del servicio de matrimonio RECUPERACION DE SERVICIOS TOTAL
Fuera de Sede de Registro Civil Todos los senvicios de la DIGERCIC
AFORO: Determinado por el COE AFORO: 70% o mas de la capacidad
Provincial o Cantonal instalada de la agencia

RECUPERACION DE SERVICIOS
Todos los servicios de la
DIGERCIC

AFORO: 50% de la capacidad
instalada de la agencia
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion
en emergencia sanitaria

SEMAFORIZACION:

ROJO: El seméforo rojo aplicara cuando existan nuevas disposiciones del COE Nacional, Provinciales y/o Cantonales con
respecto a medidas de movilizacidn, aforo y horarios de atencion de entidades publicas que se determinen para ese cantén o
provincia, por lo que se podrdn otorgar todos los servicios de la DIGERCIC a excepcién de matrimonios fuera de sede,
asimismo se deberd potenciar los servicios de agencia virtual.

AMARILLO: El semaforo amarillo aplicara para la nueva normalidad que vive el pais, que aun debera ejecutar las medidas de
bioseguridad y distanciamiento social al momento de otorgar practicamente todos los servicios de la DIGERCIC en el canal
presencial con un aforo del 50%.

VERDE: El semaforo verde aplica para la reanudacion total de los servicios; sin embargo, aun se debera ejecutar las medidas
de bioseguridad al momento de otorgar los servicios de la DIGERCIC en el canal presencial con un aforo del 70% o mas.

3.1. SEMAFORO ROJO (VARIACION CON AFECTACION O REBROTE) =

El seméaforo rojo aplica cuando existan nuevas disposiciones del COE Nacional, Provinciales y/o Cantonales con respecto a
medidas de movilizacién y aforo que se determine para ese cantén o provincia, por lo que se podrdn otorgar en el canal
presencial todos los servicios de la DIGERCIC a excepcion de matrimonios fuera de sede y a través de la agencia virtual bajo la
modalidad 24/7 para ciertos servicios, de acuerdo al siguiente detalle:

< SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE REGISTRO CIVIL

Los servicios que son de competencia de la Direccion de Servicios de Registro Civil que se reactivaran en esta semaforizacion
son:

Inscripcion de Defuncion

Inscripcién de Nacimiento
Adopciones

Naturalizaciones

Registros del Exterior

Solemnizacién de Matrimonio en sede
Registro de Unidn de Hecho

Registro de Género

Los servicios detallados cumplirdn con las siguientes caracteristicas:
< INSCRIPCION DE DEFUNCION '

Tabla Nro.1 Proceso, agencias y horario en semaforo rojo, servicio de inscripcion de defunciones

. A partir del 17 de marzo de 2020, fecha en la cual se dio inicio al estado de emergencia sanitaria, el
servicio de inscripcion de defuncién se encontré habilitado en cuarenta y siete (47) agencias a nivel

nacional.
CARACTERISTICAS . Desde el tres (03) de abril de 2020 se implementd el servicio de solicitud de Inscripcion de Defuncién
DEL SERVICIO on line a través de la agencia virtual.

e  Actualmente se encuentra brindando el servicio en todas las agencias de Registro Civil a nivel nacional
incluyendo las ARCES y ARCEF que se encuentran autorizadas para dar el servicio.
. El canal presencial y virtual, seguirdn en funcionamiento para esta semaforizacién.

e Se verificard y se habilitara los operadores de mddulo de acuerdo a la capacidad de la agencia
conforme el aforo dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal. El horario de atencion en el

CAPACIDAD DE . . . .. - L .
canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE

SIENCION Nacional, Provincial o Cantonal.
. Para la agencia virtual de Registro Civil, se encontrara habilitada de lunes a viernes desde las 07h00
hasta las 19h00, los dias sabados de 07h00 a 12h00, domingos y feriados de 8h00 a 12h00.
L L S8 nbramos C Z
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,

IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion

en emergencia sanitaria

PROCEDIMIENTO

El personal de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

OBSERVACIONES

Cada Coordinacion Zonal debera:

Revisar el aforo de la agencia.

Revisar la capacidad operativa instalada

Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencidn del servicio.
Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

Coordinar los tiempos y movilizacion de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de
insumos para el servicio

Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area
de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

Se debera cumplir con todas las medidas de prevencion y control establecidas para la prestacion de
servicios de manera presencial, a fin de mitigar el riesgo de contagio del virus COVID_19.

Todos los aspectos definidos se sujetaran a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humana y transito.

Nota: Para la inscripcion de defuncién se requiere el Informe Estadistico de Defuncion General (fisico o electrénico) y la
cédula de identidad del familiar quien solicita la inscripcién de defuncion, este puede ser hasta el cuarto grado de

consanguinidad y segundo grado de afinidad.

En agencia virtual solo se podran atender aquellas solicitudes que correspondan a inscripciones ordinarias de defuncion y

que hayan sido certificadas con Informe Estadistico de Defuncién General electrdnico (REVIT).

% INSCRIPCION DE NACIMIENTO .

Tabla Nro. 2 Proceso, agencias y horario en semaforo rojo, servicio de inscripcién de nacimientos

ESTRATEGIA INICIAL

A partir del 20 de abril de 2020 se inici6 la atencion del servicio de inscripcion de nacimiento en los
siguientes Establecimientos de Salud: (ARCES Maternidad Matilde Hidalgo en Guayaquil, Hospital
Gineco Obstétrico Angela Loayza en Santa Rosa, Hospital Gineco Obstétrico Isidro Ayora, Hospital
Gineco Obstétrico Nueva Aurora en Quito, Hospital Sagrado Corazdn de Jesus y Hospital Martin Icaza
A partir del dia 04 de mayo se habilité veintidds (22) agencias cabeceras provinciales a nivel nacional,
para las inscripciones de nacimiento. Actualmente se encuentra brindando el servicio en todas las
agencias de Registro Civil a nivel nacional incluyendo las ARCES y ARCEF que se encuentran
autorizadas para dar el servicio.

Actualmente se encuentra brindando el servicio en todas las agencias de Registro Civil a nivel nacional
incluyendo las ARCES y ARCEF que se encuentran autorizadas para dar el servicio, con la finalidad de
mitigar el indice de subregistro, que pueda darse como resultado de la pandemia.

CAPACIDAD DE
ATENCION

El horario de atencidn en el canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad humana y
transito dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal.

Se verificard y se habilitara los operadores de mdédulo de acuerdo a la capacidad de la agencia
conforme el aforo dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal.

El servicio debe parametrizarse maximo dos turnos por hora y por operador.

PROCEDIMIENTO

Se emiten turnos de atencién en la plataforma virtual de Registro Civil, con la finalidad de que las
personas puedan sacar su turno en linea para la inscripcion del neonato, la plataforma otorgara
maximo dos turnos por hora y por operador, dependiendo de la capacidad de cada agencia, en caso de
no disponer del turno el jefe de agencia podrd generar un turno preferencial desde el sistema de
administracion de turnos.

El personal de seguridad de la institucion deberd permitir el acceso a la agencia, solo del solicitante o

inacio ici i A0S /2 ,r i
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,

IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion

en emergencia sanitaria

en casos de inscripcion de nacimiento sin atencion médica del solicitante mas sus dos testigos, de
requerir establecer filiacion paterna, debera permitir el acceso del padre y la madre del menor a ser
inscrito, por ningln motivo sera necesaria la presencia del nifio. Asimismo, debera verificar que los
usuarios porten mascarilla.

OBSERVACIONES

Cada Coordinacion Zonal debera:

Revisar el aforo de la agencia.

Revisar la capacidad operativa instalada

Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencién del servicio.
Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

Coordinar los tiempos y movilizacion de vehiculos institucionales para la recepcién y entrega de
insumos para el servicio

Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area
de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

El personal de seguridad de la institucién deberd permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

Se debera cumplir con todas las medidas de prevencion y control establecidas para la prestacion de
servicios de manera presencial, a fin de mitigar el riesgo de contagio del virus COVID_19.

Todos los aspectos definidos se sujetardn a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humana y transito.

Nota: Para la inscripcion de nacimiento se requiere el Informe Estadistico de Nacido Vivo (fisico o electrdnico); y, la cédula de

identidad o pasaporte de los progenitores.

Nota 1: Para el caso en que los progenitores sean casados entre si debera asistir Unicamente uno (1) de los progenitores a las

instalaciones de la DIGERCIC, para la inscripcion respectiva, de acuerdo al Art. 32 de la LOGIDAC.

Nota 2: Para el caso de que los progenitores no sean casados entre si, es necesaria la presencia de ambos a fin de establecer
su filiacion de forma obligatoria, por lo que en este caso se permitira el ingreso a las instalaciones de la DIGERCIC de los dos

(2) progenitores.

Nota 3: En caso de que el nacimiento sea sin atencion médica, es necesaria la comparecencia de los progenitores y de sus dos
(2) testigos que acrediten el hecho, por lo que se permitiran el ingreso de los (2) dos progenitores y los (2) dos testigos a las

instalaciones de la DIGERCIC.
Nota Importante: En ninguno

% SOLEMNIZACION DE

de los casos mencionados es necesaria la presencia del menor al momento de la inscripcion.

MATRIMONIO EN SEDE .

Tabla Nro. 3 Proceso, agencias y horario en semaforo rojo, servicio de matrimonio en sede de Registro Civil

CARACTERISTICAS
DEL SERVICIO

MATRIMONIO EN SEDE

A partir del 26 de mayo de 2020 se reactivé la prestacion del servicio de solemnizacién de matrimonios
en sede con los cantones que pasaron a semaforo amarillo iniciando con para aquellos matrimonios
que fueron agendados en los meses previos al confinamiento producto de la pandemia COVID_19.
Actualmente se encuentra otorgando el servicio en todas las agencias de Registro Civil a nivel nacional
a excepcion de las agencias itinerantes que no estén autorizadas para el efecto y las Agencias de
Registro Civil en Establecimientos de Salud (ARCES)

La plataforma configurara la emisidn de turnos para entrevista de matrimonios de acuerdo al aforo y
horario se ajustard a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE Nacional,
Provincial o Cantonal.

El turno para la celebracion de matrimonios lo generara el juez de matrimonios una vez que se
cumplan con los requisitos

El servicio esta disponible para ecuatorianos y extranjeros que cumplan con los requisitos.

Se ha incrementado como parte de los requisitos para la celebracién de matrimonios la declaracion de
residencia para los dos contrayentes y sus dependientes, el cual estd dispuesto en el canal virtual y
presencial de la DIGERCIC, para aquellos que no hayan podido obtener la declaracion de residencia en
el canal virtual de la DIGERCIC

Para extranjeros que no sean residentes temporales o permanentes no sera necesaria la declaracion

L L S amos C Z
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de residencia.

CAPACIDAD
ATENCION

DE

Se verificard y se habilitard los operadores de mdédulo de acuerdo a la capacidad de la agencia
conforme el aforo dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal. Asimismo, el horario de
atencion en el canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito
dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal.

Se debera generar turnos para entrevista para matrimonios en el sistema de agendamiento de turnos
de agencia virtual. En caso de no haber obtenido el turno desde agencia virtual por cualquier
inconveniente sea interno o externo el jefe o supervisor de agencia podra agendar un turno
preferencial justificando el motivo por el cual no se lo generd desde agencia virtual.

Se configurara la plataforma para emisién de turnos para entrevista de matrimonios de acuerdo al
aforo y el horario se ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE
Nacional, Provincial o Cantonal.

PROCEDIMIENTO

ENTREVISTA

El contrayente debera agendar un turno para el servicio de entrevista para matrimonio a través de la
agencia virtual de Registro Civil y finalizar el proceso con la impresion del comprobante de turno para
el mencionado servicio

Los contrayentes deberdn cumplir con los requisitos detallados en el comprobante de turno para estos
servicios, los cuales seran verificados por parte del operador de servicios el dia de la entrevista.

Para la entrevista de matrimonio solo se permitira el ingreso de uno de los contrayentes.

Una vez aprobado el proceso de validacion de requisitos de contrayentes y testigos se agendara la
hora/dia para finalmente elegir la celebracion del matrimonio en sede y registrarlo en el archivo que
cada Coordinacidon Zonal lo administra para el agendamiento de solemnizacion de matrimonio de
acuerdo al aforo dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal. El horario de atencidn se
ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE Nacional, Provincial o
Cantonal.

Se estan desarrollando la actualizacion a los instrumentos y documentos internos institucionales,
donde se incorporen estas disposiciones.

Se instruira con las areas de Bienestar Social, Salud y Seguridad Ocupacional y Direccion de Servicios
de Registro Civil en coordinacion con los Analistas de Calidad y Operaciones, de ser necesario, acerca
de las medidas de bioseguridad que se debe tomar en cuenta para brindar cada uno de estos servicios.

SOLEMINZACION
Al acto Unicamente podran asistir los dos contrayentes y dos testigos, no se permite el ingreso de
familiares a las oficinas de Registro Civil.

OBSERVACIONES

SOLEMINZACION EN SEDE
Se permite el acceso de un fotdgrafo a cada agencia en horarios establecidos.
Cada Coordinacion Zonal debera:

Revisar el aforo de la agencia.

Revisar la capacidad operativa instalada

Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencién del servicio.
Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

Coordinar los tiempos y movilizaciéon de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de
insumos para el servicio

Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area
de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

El personal de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

Se debera cumplir con todas las medidas de prevencidn y control establecidas para la prestacién de
servicios de manera presencial, a fin de mitigar el riesgo de contagio del virus COVID_19.

Todos los aspectos definidos se sujetaran a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humana y transito.
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Nota: Los contrayentes, el dia de la entrevista, deberan cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de
servicios publicada en la pagina web institucional de la DIGERCIC, conforme a los tipos de servicio establecidos para la
solemnizacion de matrimonio.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DEL SERVICIO DE MATRIMONIO EN SEDE

5Q </

SER HUMANOD ACCESIBILIDAD
Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas primarias de e  Podrdan acceder al servicio de entrevista de matrimonio a
prevencion del contagio de virus: través del agendamiento de turnos de la Agencia Virtual
e Distanciamiento social, tanto de los servidores como de de Registro Civil o turno preferencial de ser necesario.
las salas de espera y filas de los usuarios. e  Prioridad de atencidn a personas con discapacidad.

e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
e Uso permanente de mascarillas.

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

Usuarios: El personal de la compafiia seguridad de la institucidn,
verificara el agendamiento de los contrayentes previo a la
autorizacion del ingreso, utilizara el material desinfectante de
dotacion al ingreso de los contrayentes a la agencia, al interior de
la agencia se determinard las rutas o espacios destinados para la
ejecucion del servicio, es necesario marcar en el piso las guias para
distanciamiento social y ubicacion del usuario para la espera. En
caso de ser necesario se podra generar turnos preferenciales.

« REGISTRO DE UNION DE HECHO '
< REGISTRO DE GENERO

« ADOPCIONES

« NATURALIZACIONES

« REGISTROS DEL EXTERIOR

Tabla Nro. 4 Proceso, agencias y horario en semaforo rojo, servicio de registro de Unidn de Hecho, Registro de Género,
Adopciones, Naturalizaciones y Registros del Exterior.

. Para acceso a este servicio no es necesario desarrollar agendamiento de turno previo en debido a la
demanda que tiene de estos servicios a excepcion del servicio de Registros del Exterior.
. El servicio estara disponible para ecuatorianos y extranjeros que cumplan con los requisitos.

CARACTERISTICAS
DEL SERVICIO

* Se verificard y se habilitard los operadores de mdédulo de acuerdo a la capacidad de la agencia
conforme el aforo dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal. El horario de atencion en el
canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE
Nacional, Provincial o Cantonal.

. Se debera generar turnos para el servicio de Registros del Exterior en el sistema de agendamiento de

CAPACIDAD DE L . . .
turnos de agencia virtual. En caso de no haber obtenido el turno desde agencia virtual por cualquier

ATENCION ) . ) . ; ; .
inconveniente sea interno o externo el jefe o supervisor de agencia podra agendar un turno
preferencial justificando el motivo por el cual no se lo generd desde agencia virtual.

* Se configurard la plataforma para emisién de turnos para el servicio de Registros del Exterior de
acuerdo al aforo dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal. El horario de atencién en el
canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE
Nacional, Provincial o Cantonal.

. Unicamente los convivientes o apoderado podran asistir a realizar el tramite, no se permitira el

PROCEDIMIENTO ingreso de familiares.
TODOS LOS SERVICIOS
Coordinacion General de Servicios . E'F\ ~;- nbramos szt
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El personal de seguridad de la institucion deberd permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

El usuario debera acercarse al médulo de informacidn de Registro Civil para obtener un turno a
excepcion de Registros del Exterior que debera presentar el turno agendado desde agencia virtual de
la DIGERCIC.

Unicamente el/los usuarios podran asistir a realizar el trdmite, no se permitird el ingreso de familiares.

OBSERVACIONES

REGISTRO DE UNION DE HECHO

Se permitira el acceso de un fotdgrafo a cada agencia en horarios establecidos para el caso del servicio
Unién de Hecho

TODOS LOS SERVICIOS
Cada Coordinacion Zonal debera:

Revisar el aforo de la agencia.

Revisar la capacidad operativa instalada

Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencién del servicio.
Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

Coordinar los tiempos y movilizacion de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de
insumos para el servicio

Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area
de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

El personal de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

Se debera cumplir con todas las medidas de prevencidn y control establecidas para la prestacién de
servicios de manera presencial, a fin de mitigar el riesgo de contagio del virus COVID_19.

Todos los aspectos definidos se sujetaran a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humana y transito.

Nota: El/los usuarios deberan cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de servicios publicada en

pagina web institucional de la DIGERCIC para acceder a estos servicios.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LSO SERVICIOS UNION DE HECHO — REGISTRO DE GENERO — ADOPCIONES —

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

e  Distanciamiento social, tanto de los servidores como de .

SER HUMANO

NATURALZIACIONES — REGISTROS DEL EXTERIOR

50

ACCESIBILIDAD

Podran acceder al servicio de registros del exterior a
través del agendamiento de turnos de la Agencia Virtual
de Registro Civil o turno preferencial de ser necesario.
Prioridad de atencidn a personas con discapacidad.

a

las salas de espera y filas de los usuarios.
e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
e  Uso permanente de mascarillas.

Servidores: Los operadores de servicios deben mantener al menos
dos metros de distancia con los usuarios en todo momento.

Usuarios: El personal de la compafiia de seguridad de la
institucién, utilizara el material desinfectante de dotacion al
ingreso de los usuarios a la agencia, al interior de la agencia se
determinara las rutas o espacios destinados para la ejecucién del
servicio, es necesario marcar en el piso las guias para
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distanciamiento social y ubicacion del usuario para la espera.

% SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ELECTRONICOS

< FIRMA ELECTRONICA .

Tabla Nro. 5 Proceso, agencias y horario en semaforo rojo, servicio de emision de certificado de firma electrénica.

Para emitir el certificado de firma electronica la A partir del 20 de marzo se inicié la El horario de atencion en el canal
Persona Natural o Juridica debe ingresar primero = atencion del servicio de verificacion, presencial se ajustara a las restricciones
a la plataforma del Banco Central para cargar la = aprobacion y emision de certificado de = de movilidad humana y trénsito dispuesto
documentacién habilitante, posterior a eso firma electrénica en veintiin (24) por el COE Nacional, Provincial o
recibira un correo de la DIGERCIC, confirmando | agencias a nivel nacional. Cantonal.
la fecha en que se debera acercar a las oficinas
de la Direccion General de Registro Civil, Actualmente la atencion para el
Identificacion servicio de emision de firma electrénica

se realizara en las 31 agencias a nivel

nacional.

El aforo en el canal presencial
dependera de lo dispuesto por el COE
Nacional, Provincial o Cantonal

Nota: Para emitir el certificado de firma electronica la Persona Natural o Juridica debe revisar la normativa
correspondiente a cada tipo de certificado en la plataforma del Banco Central de Ecuador en el link:
https://www.eci.bce.ec/solicitud-de-certificado-requisitos

Nuevo Certificado y Renovacion:

Persona Natural:

e Digitalizado de Cédula o pasaporte a Color

¢ Digitalizado de Papeleta de votacion actualizada, (exceptuando a personas mayores a sesenta y cinco afios, las
ecuatorianas y ecuatorianos que habitan en el exterior, los integrantes de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional, y las personas con discapacidad)

e Digitalizado de la ultima factura de pago de luz, agua o teléfono

Persona Juridica:

e Laempresa debe estar previamente registrada en el sistema

e Conocer el nimero de RUC de la empresa

e Digitalizado de Cédula o pasaporte a Color

e Digitalizado de Papeleta de votacién actualizada Digitalizado del nombramiento o certificado laboral
firmado por el Representante Legal

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

Revocatoria:

e Traslado de Funciones

e Cambio de nivel de firma

e (Cesacidn de funciones

e Uso no permitido del certificado

e Pérdida del dispositivo criptografico o medio de almacenamiento

e Terminacion de la representacidn o extincion de la persona juridica representada

e Inexactitudes graves en los datos aportados por el suscriptor para la obtencion del certificado
e Que se detecte que las claves privadas del Suscriptor o de la AC han sido comprometidas

PO D
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e Cambio de datos en el certificado.

Recuperacion de Certificado:

e Olvido de clave.
e Inutilizacidn de datos del soporte del certificado (problemas con el medio donde se encuentra
almacenado el certificado).

% SERVICIOS DE LA DIRECCION DE INFORMACION REGISTRAL '

Mediante memorando DIGERCIC-CGS.DSIR-2020-0416-M del 24 de junio de 2020, se comunico a los Coordinadores Zonales
la rehabilitacion de todos los servicios a cargo de la DSIR, debido a la apertura paulatina de Archivos Locales y Archivo
Nacional, lo que permitié generar tramites en los sistemas informaticos y que sean atendidos en las bandejas por los
servidores mediante el canal presencial.

Se incluyen también las actualizaciones de informacion, emisiéon de documentos de Archivo Nacional, reconstruccion de actas
registrales, subinscripcion de actas y contestacidn a Instituciones de Control que se realizan en la Direccién de Servicios de
Informacion Registral.

Cambio de nombre a Mayores de 18 afios

Cambio de nombre hasta los 90 dias del nacimiento

Posesidn notoria de apellidos

Reconocimiento de Hijo/a por sentencia ejecutoriada o Acta Notarial

Reconocimiento voluntario de hijo/a

Rectificacion a la informacidn registral por sentencia ejecutoriada

Rectificacion de datos registrales en Actas Registrales (Resolucién Administrativa)

Registro de capitulaciones matrimoniales

Registro de la separacion de la sociedad conyugal (separacidén de bienes)

Registro de la separacion del vinculo matrimonial (Divorcio)

Registro de separacion de la sociedad de bienes en la unién de hecho

Registro de separacién o terminacion de la unién de hecho

Convalidacién de Documentos Registrales

Emision de Copia del Acta Registral: Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Unién de Hecho y Registro de
Género / Cambio de Nombre

Emision de Certificado de Datos Registrales: Nacimiento, Matrimonio y Unién de Hecho en linea
Emision de Certificado de Identidad y Estado Civil en linea

Emision de Certificados de Datos Registrales: Nacimiento, Matrimonio, Defuncién y Union de Hecho
Emision de certificados de Identidad y Estado Civil

Tabla Nro. 6 Proceso, agencias y horario en semaforo rojo, servicios de Informacién Registral

e  Se reactivaron a partir del 24 de junio de 2020.

CARACTERISTICAS *  Para el acceso a estos servicios no es necesario desarrollar agendamiento de turno.

DE LOS SERVICIOS . El servicio esta disponible para ecuatorianos y extranjeros que cumplan con los requisitos, que
verifican los operadores de mddulo en agencia.

e Se verificard y se habilitara los operadores de mddulo de acuerdo a la capacidad de la agencia
conforme el aforo dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal y el horario de atencidn en el
canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE
Nacional, Provincial o Cantonal.

* Se habilita las agencias con todos los operadores de médulo que no se encuentren dentro de los
grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de atencién determinado
por las disposiciones del COE Nacional, Provincial o Cantonal.

*  Se habilitan los Archivos Técnicos Locales con todos los técnicos de archivo fisico y digital que no se
encuentren dentro de los grupos vulnerables, de acuerdo a los lineamientos de la DSIR.

CAPACIDAD DE
ATENCION

PROCEDIMIENTO

. El usuario debera acercarse al mddulo de informaciéon para obtener un turno de moddulos de
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rectificacion de informacion o emision de certificados seglin corresponda.
. Unicamente el/los usuarios podran asistir a realizar el trdmite, no se permitird el ingreso de familiares.

Cada Coordinacion Zonal debera:

. Revisar el aforo de la agencia.

. Revisar la capacidad operativa instalada

. Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencidn del servicio.

e Verificar la cantidad de operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables y tomar las
medidas que establezca el area de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC

*  Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y

almuerzo.
e Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.
OBSERVACIONES e Coordinar los envios de documentos a los Archivos Locales y el Archivo Nacional de acuerdo a los

lineamientos enviados por la Direccion de Servicios de Informacién Registral, teniendo en cuenta la
imposibilidad de utilizar los servicios de correos.

*  Ante laimposibilidad de envio, digitalizar los documentos e ingresarlos al sistema informatico para que
se encuentren disponibles

* Todos los aspectos definidos se sujetaran a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humana y transito.

Se deberd gestionar que los Archivos Técnicos Locales a cargo de la Coordinacion Zonal se encuentren

operativos para dar atencidn a los servicios, no solo los solicitados en las agencias de esta Coordinacion,

sino los generados a través de NUT por todas las agencias a nivel nacional.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION REGISTRAL

g0 7

ACCESIBILIDAD

SER HUMANO

Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas e Se recibiran solicitudes de las agencias a nivel
primarias de prevencidn del contagio de virus: nacional.
e  Distanciamiento social e Se deberd evaluar constantemente la
e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro. demanda para determinar la cantidad de
e Uso permanente de mascarillas. actualizadores y técnicos de archivo fisico y
digital, gestionar los accesos remotos.
Servidores: Los técnicos de archivo fisico y digital e Asistencia a las instalaciones de la DSIR y
deben mantener al menos dos metros de distancia archivos técnicos locales para busqueda vy
entre ellos. conferimiento e ingreso al sistema de actas
registrales.

Usuarios: El personal de seguridad de la compaifiia
de seguridad de la institucion, utilizard el material
desinfectante de dotacidn previo el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se
determinard las rutas o espacios destinados para la
ejecucion del servicio, es necesario marcar en el piso
las guias para distanciamiento social y ubicacion del
usuario para la espera.

Se realizarad toma de temperatura cuatro veces

al dia a todos los servidores, de acuerdo al Plan
de Bioseguridad de la DSIR
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& SERVICIO DE CEDULACION .

Los servicios que son de competencia de la Direccidn de Servicios de Identificacion y Cedulacién que se brindan en

esta fase son:

*  Servicio de cedulacidn
*  Servicio de emisién de pasaporte ordinario.

Tabla Nro. 7 Proceso, agencias y horario en semaforo rojo, servicios de cedulacion

CARACTERISTICAS
DEL SERVICIO

En actualidad la atencion del servicio de cedulacion se lo realiza en los 179 puntos de atencion a
nivel nacional; el horario de atencién en el canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad
humana y transito dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal.
Para el acceso a este servicio es necesario el agendamiento de turno previo, debido a la alta demanda
del servicio a excepcion de:

*  Cedulacién ecuatoriano primera vez.

e Cedulacion extranjero primera vez.

. Cedulacion extranjero renovacion.

. Grupo vulnerables.
En las agencias Gnicamente permanecerd la persona a cedularse; sélo los usuarios menores de edad,
adultos mayores y personas con discapacidad podran estar acompafados.
Los usuarios deberdan cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de servicios
publicada en la pagina web institucional de la DIGERCIC.

CAPACIDAD DE
ATENCION

Cada Coordinacién Zonal para la parametrizacion de turnos en la plataforma de agencia virtual
remitird a la Direccion de Servicios de Identificacion y Cedulacidon la Matriz de Planificacion de
agendamiento de turnos de cédulas, considerando la capacidad operativa, y los horarios de atencion
de cada agencia.

Se verificard y se habilitard los operadores de mddulo de acuerdo a la capacidad de la agencia
conforme el aforo dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal y el horario de atencion en el
canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE
Nacional, Provincial o Cantonal.

PROCEDIMIENTO

Agendar su turno en la Agencia Virtual (www.registrocivil.gob.ec)

Acercarse a la agencia seleccionada en el dia y la hora escogida, cancelar el valor del tramite y solicitar
un turno en el banco o punto de recaudacién de la agencia, o ejecutar el pago del servicio en la
plataforma de agencia virtual.

Esperar su turno para el ingreso o validacion de datos en el sistema, captura de huellas dactilares, toma
de foto y captura de firma en el drea de cedulacion.

Esperar que lo llamen por su nombre, verificar su informacidon y finalmente el operador de servicios le
activard el chip de su documento de identidad en el médulo de entrega de cédula.

OBSERVACIONES

Cada Coordinacién Zonal debera:

Revisar el aforo de la agencia.

Revisar la capacidad operativa instalada

Evaluar sus agencias y disponer la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencidn del servicio.
Revisar los operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables.

Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

Coordinar los tiempos y movilizacion de vehiculos institucionales para la recepcién y entrega de
insumos para el servicio y cédulas impresas.

Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area de
Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento, se estara a
las disposiciones emitidas por parte del COE Nacional, Provincial o Cantonal respectivamente.

Mediante RESOLUCION No. 083-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2020, de 24 de diciembre de 2020, se resuelve
reconocer “la validez de la cédula de ciudadania que se encuentren vencidas desde el 16 de marzo de
2020, o cuyo plazo esté por vencer, hasta el 31 de mayo de 2021”.

Coordinacion General de Servicios
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PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE CEDULACION

50 7

ACCESIBILIDAD

SER HUMANO

Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas e Los pad de huellas y firma deberan ser
primarias de prevencion del contagio de virus: desinfectados con alcohol wuna vez
e  Distanciamiento social registrada la informacién del usuario.

e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
e Uso permanente de mascarillas. e  Parala entrega de la cédula el operador de
servicios debera mostrar el documento al
Servidores: Los operadores de servicios de usuario a través del vidrio o en su defecto
cedulacién digital deben mantener al menos dos leerle la informacidn previa entrega.

metros de distancia entre ellos.

Usuarios: El personal de seguridad de la compaiiia
de seguridad de la institucién, utilizara el material
desinfectante de dotacién previo el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se
determinara las rutas o espacios destinados para la
ejecucion del servicio, es necesario marcar en el piso
las guias para distanciamiento social y ubicacion del
usuario para la espera.

RIESGOS

DESCRIPCION DE LA SITUACION DESCRIPCION DE LA MEDIDA O

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS RIESGO RESIDUAL

RIESGOSA. ACCION A EJECUTAR
La toma de huella en el lector Causaria: exposicidn a contagio | Limpiar con alcohol o gel el . .
R R IM
biométrico unidactilar de virus COVID 19. lector unidactilar después de lesgo Residual Moderado

cada entrega de cédula.

< SERVICIO DE PASAPORTES .

Tabla Nro. 8 Proceso, agencias y horario en semaforo rojo, servicios de pasaportes

SERVICIO SERVICIO DE PASAPORTES

. En actualidad la atencidn del servicio de cedulacidn se lo realiza en los 24 puntos de atencion a nivel
nacional; el horario de atencion en el canal presencial se ajustara a las restricciones de movilidad
humana y transito dispuesto por el COE Nacional, Provincial o Cantonal.

. Para acceso a este servicio es necesario el agendamiento de turno previo, debido a la alta demanda del

servicio a excepcion de:
*  Grupo vulnerables.
CARACTERISTICAS
DEL SERVICIO . En las agencias Unicamente permanecera la persona a emitir el pasaporte; sélo los usuarios menores de

edad, adultos mayores y personas con discapacidad podran estar acompafiados.

. Los usuarios deberan cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de servicios
publicada en la pagina web institucional de la DIGERCIC.
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CAPACIDAD DE
ATENCION

*  Cada coordinacién zonal para la parametrizacion de turnos en la plataforma de agencia virtual remitira a la
Direccion de Cambio y Cultura Organizativa, la Matriz de Planificacién de agendamiento de turnos de
pasaportes, considerando la capacidad operativa, y el horario de atencidon en el canal presencial sg
ajustara a las restricciones de movilidad humana y transito dispuesto por el COE Nacional, Provincial o
Cantonal.

PROCEDIMIENTO

. Agendar su turno en la Agencia Virtual (www.registrocivil.gob.ec)

. Acercarse a la agencia seleccionada en el dia y la hora escogida, cancelar el valor del tramite y solicitar
un turno en el banco o punto de recaudacion de la agencia; o ejecutar el pago del servicio en la
plataforma de agencia virtual.

. Esperar su turno para el ingreso o validacion de datos en el sistema, captura de huellas dactilares, toma
de foto y captura de firma en el area de pasaportes.

. Esperar que lo llamen por su nombre, verificar su informacién y finalmente realizar la entrega del
pasaporte mediante la validacion biométrica por huella o fotografia.

OBSERVACIONES

Cada Coordinacién Zonal debera:

. Revisar el aforo de la agencia.

. Revisar |la capacidad operativa instalada

. Evaluar sus agencias y dispondra la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencion del servicio.

. Revisar los operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables.

. Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

. Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

*  Coordinar los tiempos y movilizacién de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de insumos
para el servicio y cédulas impresas.
Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el drea de
Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE PASAPORTES

S0 4

SER HUMANOD ACCESIBILIDAD

Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas primarias de e El servicio se priorizard para los usuarios que tenian

prevencion del contagio de virus: agendamiento previo efectivo en el tiempo de
aislamiento.

e  Mantener la distancia interpersonal (al menos 2
metros), tanto de los servidores como de las salas de
espera y filas de los usuarios.

e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.

e  Uso de mascarillas.

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

Usuarios: El personal de seguridad de la institucidn, utilizara el
material desinfectante de dotacion previo el ingreso del usuario
a la agencia, al interior de la agencia se determinara las rutas o
espacios destinados para la ejecucion del servicio, es necesario
marcar en el piso las guias para distanciamiento social y
ubicacion del usuario para la espera.

Coordinacion General de Servicios

Pag. 17 de 40



DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion
en emergencia sanitaria

RIESGOS

DESCRIPCION DE LA SITUACION
RIESGOSA.

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS

DESCRIPCION DE LA MEDIDA O
ACCION A EJECUTAR

RIESGO RESIDUAL

La toma de huella en el lector
biométrico unidactilar

Causaria: exposicidn a contagio
de virus COVID 19.

Limpiar con alcohol o gel el
lector unidactilar después de

Riesgo Residual Moderado

cada entrega de cédula.

5.2 SEMAFORO AMARILLO (RECUPERACION DE LOS SERVICIOS - 50%)

El semaforo amarillo aplica para la nueva normalidad que vive el pais, que aun debera ejecutar las medidas de bioseguridad y
distanciamiento social al momento de otorgar practicamente todos los servicios de la DIGERCIC en el canal presencial con un
aforo del 50%.

A partir del 14 de septiembre de 2020 y de acuerdo a las necesidades de la ciudadania, se efectio la reanudacién gradual de
los servicios citados a continuacion.

< SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE REGISTRO CIVIL

Los servicios que son de competencia de la Direccidn de Servicios de Registro Civil que se reactivaran en esta fase son:

Inscripcion de Defuncién

Inscripcion de Nacimiento

Adopciones

Naturalizaciones

Registros del Exterior

Solemnizacién de Matrimonio en Sede y Fuera de Sede

Registro de Unidn de Hecho

Registro de Género

Los servicios detallados cumplirdn con las siguientes caracteristicas:

< INSCRIPCION DE DEFUNCION O

Tabla Nro.1 Proceso, agencias y horario en semdaforo amarillo, servicio de inscripcidn de defuncién
SERVICIO INSCRIPCION DE DEFUNCIONES

. De acuerdo a la semaforizacidn de las provincias, las Coordinaciones Zonal previo informe, remitié a la
Coordinacion General de Servicios, sustentado en el volumen de muertes, la solicitud para habilitar las
agencias para la prestacion de los servicios, tomando en consideracion los lineamientos emitidos por
el COE Nacional, Provincial o Cantonal para el desarrollo y cumplimiento del mismo.

*  Actualmente se encuentra brindando el servicio en todas las agencias de Registro Civil a nivel nacional
incluyendo las ARCES y ARCEF que se encuentran autorizadas para dar el servicio.

. Desde el tres (03) de abril de 2020 se implementd el servicio de solicitud de Inscripcion de Defuncidn
on line a través de la agencia virtual, el cual se encuentra activo para inscripciones ordinarias de
defuncidon cuya muerte haya sido certificada mediante Informe Estadistico de Defuncién General
electrénico (REVIT).

ESTRATEGIA INICIAL

CAPACIDAD DE .
ATENCION

El horario de atencién de manera presencial en agencias es de lunes a viernes, de 08h00 a 17h00 y en
ciertas agencias autorizadas la atencion se da también los dias sabados y feriados de 8h00 a 12h00.
. La agencia virtual de Registro Civil, se encuentra habilitada de lunes a viernes desde las 07h00 hasta las

Coordinacion General de Servicios BRRE
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19h00, los dias sdbados de 07h00 a 12h00, domingos y feriados de 8n00 a 12h00.

* Se habilita las agencias con todos los operadores de mddulo que no se encuentren dentro de los
grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de aforo del 50%.

*  Aproximadamente se pueden atender 16 inscripciones de defuncién por hora.

. El personal de la compaiiia de seguridad de la institucion debera permitira el acceso a la agencia, solo
PROCEDIMIENTO del solicitante o en casos de inscripcion de defuncidn sin atenciéon médica al solicitante mas sus dos
testigos.

Cada Coordinacion Zonal debera:

. Revisar el aforo de la agencia.

. Revisar la capacidad operativa instalada

. Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencién del servicio.

e  Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

*  Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

e Coordinar los tiempos y movilizacion de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de
insumos para el servicio

. Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area
de Salud y Seguridad Ocupacional de laDIGERCIC.

. El personal de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

*  Se debera cumplir con todas las medidas de prevencion y control establecidas para la prestacién de
servicios de manera presencial, a fin de mitigar el riesgo de contagio del virus COVID_19.

* Todos los aspectos definidos se sujetaran a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humana y transito.

OBSERVACIONES

Nota: Para la inscripcién de defuncidn se requiere el Informe Estadistico de Defuncion General (fisico o electrdnico) y la
cédula de identidad del familiar quien solicita la inscripcién de defuncion, este puede ser hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo grado de afinidad.

En agencia virtual solo se podran atender aquellas solicitudes que correspondan a inscripciones ordinarias de defuncion y
que hayan sido certificadas con Informe Estadistico de Defuncién General electrénico (REVIT).

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DEL SERVICIO INSCRIPCION DE DEFUNCION

S0 ¥

SER HUMANO ACCESIBILIDAD
Los servidores aplicardn obligatoriamente medidas primarias de e Prioridad de atencién a personas con discapacidad.
prevencion del contagio de virus: e Podrén solicitar el servicio de inscripcion de defuncién
e  Distanciamiento social, tanto de los servidores como de tomando en consideracion el articulo 67 de la LOGIDAC.

las salas de espera y filas de los usuarios.
e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
e  Uso permanente de mascarillas.

Servidores: Los operadores de servicios deben mantener al menos
dos (2) metros de distancia con el usuario en todo momento
(validacion de informacién).

Usuarios: El personal de la compafiia de seguridad de la

institucidn, utilizard el material desinfectante de dotacién previo
el ingreso del usuario a la agencia, al interior de la agencia se

3MOS
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determinara las rutas o espacios destinados para la ejecucién del

servicio, es necesario marcar en el piso las guias para

distanciamiento social y ubicacion del usuario para la espera.

Revisar el PLAN-DIGERCIC-2020-UBS-002
INSCRIPCION DE NACIMIENTO O

Tabla Nro. 2 Proceso, agencias y horario en semdaforo amarillo, servicio de inscripciéon de nacimiento
SERVICIO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

* A partir del 20 de abril de 2020 se inicid la atencién del servicio de inscripciéon de nacimiento en los
siguientes Establecimientos de Salud: (ARCES Maternidad Matilde Hidalgo en Guayaquil, Hospital
Gineco Obstétrico Angela Loayza en Santa Rosa, Hospital Gineco Obstétrico Isidro Ayora, Hospital
Gineco Obstétrico Nueva Aurora en Quito, Hospital Sagrado Corazén de Jesus y Hospital Martin Icaza

e A partir del dia 04 de mayo se habilitd veintidds (22) agencias cabeceras provinciales a nivel nacional,

ESTRATEGIA INICIAL para las inscripciones de nacimiento. Actualmente se encuentra brindando el servicio en todas las
agencias de Registro Civil a nivel nacional incluyendo las ARCES y ARCEF que se encuentran
autorizadas para dar el servicio.

*  Actualmente se encuentra brindando el servicio en todas las agencias de Registro Civil a nivel nacional
incluyendo las ARCES y ARCEF que se encuentran autorizadas para dar el servicio, con la finalidad de
mitigar el indice de subregistro, que pueda darse como resultado de la pandemia.

*  El horario de atencion de manera presencial en agencias es de lunes a viernes, de 08h00 a 17h00.
CAPACIDAD DE * Se habilita las agencias con todos los operadores de mddulo que no se encuentren dentro de los
ATENCION grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de aforo del 50%.

*  Elservicio debe parametrizarse maximo dos turnos por hora y por operador.

*  El personal de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia, solo del solicitante o

en casos de inscripcion de nacimiento sin atencidn médica del solicitante mds sus dos testigos, de
PROCEDIMIENTO requerir establecer filiacion paterna, debera permitir el acceso del padre y la madre del menor a ser
inscrito, por ningin motivo sera necesaria la presencia del nifio. Asimismo, debera verificar que los
usuarios porten mascarilla.

Cada Coordinacién Zonal debera:

*  Revisar el aforo de la agencia.

. Revisar la capacidad operativa instalada

. Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencidn del servicio.

*  Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

*  Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

e Coordinar los tiempos y movilizacién de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de
insumos para el servicio

OBSERVACIONES *  Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area
de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

. El personal de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

* Se debera cumplir con todas las medidas de prevencion y control establecidas para la prestacion de
servicios de manera presencial, a fin de mitigar el riesgo de contagio del virus COVID_19.

* Todos los aspectos definidos se sujetaran a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humana y transito.

Nota: Para la inscripcion de nacimiento se requiere el Informe Estadistico de Nacido Vivo (fisico o electrénico); y, la cédula de
identidad o pasaporte de los progenitores.

Nota 1: Para el caso en que los progenitores sean casados entre si debera asistir Unicamente uno (1) de los progenitores a las
instalaciones de la DIGERCIC, para la inscripcion respectiva, de acuerdo al Art. 32 de la LOGIDAC.
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Nota 2: Para el caso de que los progenitores no sean casados entre si, es necesaria la presencia de ambos a fin de establecer
su filiacion de forma obligatoria, por lo que en este caso se permitira el ingreso a las instalaciones de la DIGERCIC de los dos
(2) progenitores.

Nota 3: En caso de que el nacimiento sea sin atencion médica, es necesaria la comparecencia de los progenitores y de sus dos
(2) testigos que acrediten el hecho, por lo que se permitiran el ingreso de los (2) dos progenitores y los (2) dos testigos a las
instalaciones de la DIGERCIC.

Nota Importante: En ninguno de los casos mencionados es necesaria la presencia del menor al momento de la inscripcion.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DEL SERVICIO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

S50 </

SER HUMANO ACCESIBILIDAD
Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas primarias de e Prioridad de atencion a personas con
prevencion del contagio de virus: discapacidad.
e  Distanciamiento social, tanto de los servidores como de las salas e Podran solicitar el servicio de inscripciéon de
de espera y filas de los usuarios. nacimiento cualquiera de las personas
e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro. consideras en el articulo 32 de la LOGIDAC.

e Uso permanente de mascarillas.

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

Usuarios: El personal de la compafiia seguridad de la institucidn, utilizara
el material desinfectante de dotacién previo el ingreso del usuario a la
agencia, al interior de la agencia se determinard las rutas o espacios
destinados para la ejecucion del servicio, es necesario marcar en el piso las
guias para distanciamiento social y ubicacidn del usuario para la espera.

< SOLEMNIZACION DE MATRIMONIO EN SEDE Y FUERA DE SEDE O

Tabla Nro. 3 Proceso, agencias y horario en semdaforo amarillo, servicio de matrimonio en sede y fuera de sede
SERVICIO SOLEMNIZACION DE MATRIMONIO EN SEDE Y FUERA DE SEDE

MATRIMONIO EN SEDE

e Apartir del 26 de mayo de 2020 se reactivo la prestacidn del servicio de solemnizacién de matrimonios
en sede con los cantones que pasaron a semaforo amarillo iniciando con para aquellos matrimonios
que fueron agendados en los meses previos al confinamiento producto de la pandemia COVID_19.

*  Actualmente se encuentra otorgando el servicio en todas las agencias de Registro Civil a nivel nacional
a excepcion de las agencias itinerantes que no estén autorizadas para el efecto y las Agencias de
Registro Civil en Establecimientos de Salud (ARCES)

MATRIMONIO FUERA DE SEDE

E
CARACTERISTICAS e El servicio empezd a operar a partir del 01 de octubre de 2020.

DEL SERVICIO . . . . .

e Actualmente se encuentra otorgando el servicio de entrevista de matrimonio en todas las agencias de
Registro Civil a nivel nacional a excepcidn de las agencias itinerantes que no estén autorizadas para el
efecto y las Agencias de Registro Civil en Establecimientos de Salud (ARCES).
TODOS LOS SERVICIOS

¢ La plataforma configurard la emision de turnos para entrevista de matrimonios de acuerdo a la
capacidad operativa de cada agencia habilitada para brindar este servicio.

e El turno para la celebracion de matrimonios lo generara el juez de matrimonios una vez que se
cumplan con los requisitos

e Elservicio esta disponible para ecuatorianos y extranjeros que cumplan con los requisitos.

* Se haincrementado como parte de los requisitos para la celebracion de matrimonios la declaracién de
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residencia para los dos contrayentes y sus dependientes, el cual estd dispuesto en el canal virtual y
presencial de la DIGERCIC, para aquellos que no hayan podido obtener la declaracién de residencia en
el canal virtual de la DIGERCIC

Para extranjeros que no sean residentes temporales o permanentes no sera necesaria la declaracion
de residencia.

CAPACIDAD DE
ATENCION

TODOS LOS SERVICIOS

La atencidn serd de lunes a viernes en las agencias habilitadas para el efecto, para lo cual debera
generar turnos para entrevista para matrimonios en el sistema de agendamiento de turnos de agencia
virtual. En caso de no haber obtenido el turno desde agencia virtual por cualquier inconveniente sea
interno o externo el jefe o supervisor de agencia podra agendar un turno preferencial justificando el
motivo por el cual no se lo generd desde agencia virtual.

Se habilita las agencias con todos los operadores de mdédulo que no se encuentren dentro de los
grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de aforo del 50%.

La parametrizacion para la emision de turnos se debe realizar a razén de un turno por hora y por
operador de servicios, para las agencias que se encuentren en la cabecera cantonal se parametrizara
turnos para entrevista para matrimonios solo de lunes a jueves.

PROCEDIMIENTO

TODOS LOS SERVICIOS
ENTREVISTA

El contrayente deberd agendar un turno para el servicio de entrevista para matrimonio a través de la
agencia virtual de Registro Civil y finalizar el proceso con la impresion del comprobante de turno para
el mencionado servicio

Los contrayentes deberan cumplir con los requisitos detallados en el comprobante de turno para estos
servicios, los cuales seran verificados por parte del operador de servicios el dia de la entrevista.

Para la entrevista de matrimonio solo se permitira el ingreso de uno de los contrayentes. El personal
de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia para la entrevista, a los usuarios
que presenten el documento impreso del turno para entrevista de matrimonio junto con las cédulas
de identidad de los contrayentes, en caso de no disponer del turno se verificard si es procedente
emitir un turno preferencial desde el sistema de administracion de turnos.

Una vez aprobado el proceso de validacién de requisitos de contrayentes y testigos se agendara la
hora/dia para finalmente elegir la celebracion del matrimonio en sede o fuera de sede y registrarlo en
el archivo que cada Coordinacién Zonal lo administra para el agendamiento de solemnizacion de
matrimonio.

Se estan desarrollando la actualizacidon a los instrumentos y documentos internos institucionales,
donde se incorporen estas disposiciones.

Se instruird con las areas de Bienestar Social, Salud y Seguridad Ocupacional y Direccién de Servicios
de Registro Civil en coordinacién con los Analistas de Calidad y Operaciones, de ser necesario, acerca
de las medidas de bioseguridad que se debe tomar en cuenta para brindar cada uno de estos servicios.

SOLEMINZACION EN SEDE

Al acto Unicamente podrdn asistir los contrayentes y testigos, no se permite el ingreso de familiares a
las oficinas de Registro Civil.

SOLEMINZACION FUERA DE SEDE

El/los contrayentes(s) deberan suscribir el documento COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE
PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD, previo a la emision del ticket para cancelacion del servicio.

El Coordinador Zonal o de Oficina Técnica asignara a un Juez de matrimonio y a un conductor de
vehiculo institucional para que acuda a la solemnizacion del matrimonio fuera de sede, acorde a las
directrices establecidas en el procedimiento interno para la prestacidon del mismo.

El Juez de matrimonio al llegar al lugar donde se efectuara la ceremonia de matrimonio, cumplira con
los protocolos de distanciamiento y bioseguridad emitidos por los organismos de control estatal y el
area de Salud y Seguridad Ocupacional de DIGERCIC.

Una vez finalizada la solemnizacidn, los funcionarios de Registro Civil deberan inmediatamente
retornar a las instalaciones de la DIGERCIC.

La propuesta de modelo de COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD se
encuentra anexo al presente documento.

Coordinacion General de Servicios
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SOLEMINZACION EN SEDE
*  Se permite el acceso de un fotdgrafo a cada agencia en horarios establecidos

SOLEMINZACION FUERA DE SEDE

e El Juez de matrimonio al llegar al lugar donde se realizara la solemnizacidn, guardara distancia de al
menos dos (2) metros con los contrayentes, testigos y demas personas que asistan a la ceremonia.

. Para la movilizacion, el Juez de matrimonio se trasladara en la parte de atras del vehiculo, a fin de
cumplir con el distanciamiento obligatorio para evitar la propagacion del virus.

¢  Lasolemnizacion de matrimonio se realizard con un maximo del 50% del total de aforo del lugar donde
se desarrollara el evento, o dependiendo de las nuevas disposiciones que emitan los organismos de
control con respecto al aforo en cada cantdn y/o provincia.

*  Realizar un protocolo de fumigacién de los vehiculos institucionales el ultimo dia habil de cada
semana.

TODOS LOS SERVICIOS

Cada Coordinacion Zonal debera:

OBSERVACIONES . .

*  Revisar el aforo de la agencia.

*  Revisar la capacidad operativa instalada

*  Evaluary disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencién del servicio.

e Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

*  Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

*  Coordinar los tiempos y movilizacidn de vehiculos institucionales para la recepcidon y entrega de
insumos para el servicio

*  Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el drea
de Salud y Seguridad Ocupacional de laDIGERCIC.

* El personal de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

e Se deberd cumplir con todas las medidas de prevencidn y control establecidas para la prestacion de
servicios de manera presencial, a fin de mitigar el riesgo de contagio del virus COVID_19.

* Todos los aspectos definidos se sujetaran a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humana y transito.

Nota: Los contrayentes, el dia de la entrevista, deberdn cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de
servicios publicada en la pagina web institucional de la DIGERCIC, conforme a los tipos de servicio establecido para la
solemnizacién de matrimonio.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DEL SERVICIODE MATRIMONIO EN SEDE Y FUERA DE SEDE

50

SER HUMAND ACCESIBILIDAD
Los servidores aplicardn obligatoriamente medidas primarias de e  Podrdan acceder al servicio de entrevista de matrimonio a
prevencion del contagio de virus: través del agendamiento de turnos de la Agencia Virtual
e Distanciamiento social, tanto de los servidores como de de Registro Civil o turno preferencial de ser necesario.
las salas de espera y filas de los usuarios. e  Prioridad de atencidn a personas con discapacidad.

e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
e Uso permanente de mascarillas.

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

Usuarios: El personal de la compaiiia seguridad de la institucion,
verificara el agendamiento de los contrayentes previo a la
autorizacion del ingreso, utilizard el material desinfectante de
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dotacién al ingreso de los contrayentes a la agencia, al interior de

la agencia se determinard las rutas o espacios destinados para la

ejecucion del servicio, es necesario marcar en el piso las guias para

distanciamiento social y ubicacion del usuario para la espera.

RIESGOS
DESCRIPCION DE LA SITUACION 4 2 RIESGO
RIESGOSA PARA SOLEMINACION DESCRIPCION DE LAS CAUSAS DESCRIPCION:E;’ZB{II;DI;DA 0 ACCION RESIDUAL
FUERA DE SEDE
Riesgo Residual
Desplazamiento al lugar de | Causaria: exposicion a contagio | Desinfectar el vehiculo institucional Moderado
solemnizacién de matrimonio | de virus COVID 19. designado para atender el servicio de
fuera de sede y retorno a las matrimonio fuera de sede los dias
oficinas de Registro Civil. viernes de cada semana.
Riesgo Residual
Desarrollo de la solemnizacion del | Causaria: exposicion a contagio | Aplicarse  alcohol frecuentemente, Moderado
matrimonio en el lugar definido | de virus COVID 19. utilizar siempre mascarilla, guardar la
para el efecto. distancia de dos metros con los
contrayentes y familiares que asistan al
evento.

CARTA COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO DE PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA LA SOLEMNIZACION DE MATRIMONIO
FUERA DE SEDE DE REGISTRO CIVIL

La Direccion de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, dando cumplimiento a las disposiciones de las
resoluciones emitidas por parte del Centro de Operaciones de Emergencia - COE Nacional, se permite emitir
el presente Protocolo de Bioseguridad para compromiso de cumplimiento por parte de los contrayentes
que permita mitigar el riesgo de contagio de COVID_19 en la prestacion del servicio de solemnizacion de
matrimonio fuera de sede de Registro Civil; documento que debe ser adoptado, implementado y suscrito
por parte de los contrayentes requirentes.

Por una parte (Nombre Contrayente 1) con cédula de ldentidad No. XXX y por otra parte (Nombre
Contrayente 2) con cédula de identidad No. XXX, en calidad de contrayentes para la solemnizacién de
matrimonio fuera de sede, a realizarse el dia (dia) de (mes) de (afio), en el lugar (Nombre del lugar donde se
realizara la ceremonia), ubicado en la direccidn, (calle principal, nomenclatura y calle secundaria).

Mediante este documento manifestamos nuestro compromiso con la Direccién General de Registro Civil,
Identificacidon y Cedulacién, a dar estricto cumplimiento a las disposiciones emitidas por parte del COE
Nacional en cuanto a las medidas impartidas dentro de los protocolos de bioseguridad se refieren, durante
la prestacion del servicio de solemnizacion de matrimonio, a fin de reducir el riesgo de contagio y
propagacion del virus COVID-19. Asi mismo, manifestamos que asumimos total responsabilidad en caso de
incumplimiento evidenciado por los funcionarios de Registro Civil.

Finalmente, nos permitimos manifestar que el establecimiento donde se prestard el servicio de
solemnizacion de matrimonio cuenta con todas las medias de prevencién y control, conforme a las
disposiciones emitidas por parte de los drganos de control estatales, que permitan evitar el contagio del
virus COVID-19, con la finalidad de que la ceremonia se cumpla con total seguridad.

CONTRAYENTE 1 CONTRAYENTE 2
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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REGISTRO DE UNION DE HECHO O

REGISTROS DEL EXTERIOR

Tabla Nro. 4 Proceso, agencias y horario en semaforo amarillo, servicio de registro de Unién de Hecho, Registro de Género,

Adopciones, Naturalizaciones y Registros del Exterior

SERVICIO UNION DE HECHO — REGISTRO DE GENERO — ADOPCIONES — NATURALZIACIONES — REGISTROS DEL EXTERIOR

CARACTERISTICAS
DEL SERVICIO ©

Se reactivod a partir del 01 de octubre de 2020.

Para el acceso a estos servicios no es necesario desarrollar agendamiento de turno a excepcién del
servicio de Registros del Exterior.

Se configurara la plataforma para emision de turnos para el servicio de Registros del Exterior de
acuerdo a la capacidad operativa de cada agencia habilitada para brindar este servicio.

El servicio estda disponible para ecuatorianos y extranjeros que cumplan con los requisitos.

CAPACIDAD DE
ATENCION

La atencidn sera todos los dias de la semana en las agencias habilitadas para el efecto en horario de
8h00 a 17h00.

Se debera generar turnos para el servicio de Registros del Exterior en el sistema de agendamiento de
turnos de agencia virtual. En caso de no haber obtenido el turno desde agencia virtual por cualquier
inconveniente sea interno o externo el jefe o supervisor de agencia podra agendar un turno
preferencial justificando el motivo por el cual no se lo generd desde agencia virtual.

Se habilita las agencias con todos los operadores de mddulo que no se encuentren dentro de los
grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de aforo del 50%.

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE UNION DE HECHO

Unicamente los convivientes o apoderado podran asistir a realizar el trdmite, no se permitird el
ingreso de familiares.

TODOS LOS SERVICIOS

El personal de seguridad de la institucién debera permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

El usuario debera acercarse al médulo de informacidon de Registro Civil para obtener un turno a
excepcion de Registros del Exterior que debera presentar el turno agendado desde agencia virtual de
la DIGERCIC.

Unicamente el/los usuarios podran asistir a realizar el tramite, no se permitira el ingreso de familiares.

OBSERVACIONES

REGISTRO DE UNION DE HECHO

Se permitira el acceso de un fotdgrafo a cada agencia en horarios establecidos para el caso del servicio
Unién de Hecho

TODOS LOS SERVICIOS

Cada Coordinacién Zonal evaluara sus agencias y dispondra la cantidad de recursos necesarios para
brindar la atencién del servicio.

Cada Coordinacién Zonal debera:

Revisar el aforo de la agencia.

Revisar la capacidad operativa instalada

Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencidn del servicio.
Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

Coordinar los tiempos y movilizacion de vehiculos institucionales para la recepcidon y entrega de
insumos para el servicio

Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
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cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area
de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

*  El personal de seguridad de la institucion debera permitir el acceso a la agencia Unicamente al/los
usuarios que van a realizar el tramite.

e  Se deberd cumplir con todas las medidas de prevencién y control establecidas para la prestacion de
servicios de manera presencial, a fin de mitigar el riesgo de contagio del virus COVID_19.

¢ Todos los aspectos definidos se sujetaran a las regulaciones emitidas por parte del COE Nacional,
Provincial o Cantonal respectivamente, especialmente a lo relacionado con aspectos de movilidad
humanay transito.

Nota: El/los usuarios deberan cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de servicios publicada en la
pagina web institucional de la DIGERCIC para acceder a estos servicios.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LSO SERVICIOS UNION DE HECHO - REGISTRO DE GENERO — ADOPCIONES —
NATURALZIACIONES — REGISTROS DEL EXTERIOR

50 </

SER HUMANOD ACCESIBILIDAD
Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas primarias de e Podran acceder al servicio de registros del exterior a
prevencion del contagio de virus: través del agendamiento de turnos de la Agencia Virtual
de Registro Civil o turno preferencial de ser necesario.
e  Distanciamiento social, tanto de los servidores como de e  Prioridad de atencidn a personas con discapacidad.

las salas de espera y filas de los usuarios.
e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
e Uso permanente de mascarillas.

Servidores: Los operadores de servicios deben mantener al menos
dos metros de distancia con los usuarios en todo momento.

Usuarios: El personal de la compaiia de seguridad de la
institucidn, utilizard el material desinfectante de dotacién al
ingreso de los usuarios a la agencia, al interior de la agencia se
determinara las rutas o 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.

% SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ELECTRONICOS

< FIRMA ELECTRONICA O

Tabla Nro. 5 Proceso, agencias y horario en semaforo amarillo, servicio de firma electrénica.

SERVICIO EMISION DE FIRMA ELECTRONICA (TOKEN, ARCHIVO)

e Activacion de emision de certificado de firma electrénica en las treinta y un (31) agencias a nivel

ESTRATEGIA INICIAL .
nacional.

. La solicitud de certificado de Firma Electronica sera verificada y aprobada de acuerdo a la
capacidad de emisidon que se pueda tener en las agencias de forma presencial a nivel nacional

CAPACIDAD DE debido a que un operador puede atender a cuatro (4) usuarios en una hora.

ATENCION . En la jornada laboral de ocho (8) horas, cada operador puede emitir treinta y dos (32) certificados
de firma electrénica.

. La atencidn sera de lunes a viernes de 8h00 a 17h00.

e Se habilita las agencias con todos los operadores de mdédulo que no se encuentren dentro de los
grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de aforo del 50%.

PO D
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. El servicio estara disponible para personas naturales, juridicas que previamente hayan registrado
la solicitud en la plataforma del Banco Central del Ecuador y hayan cumplido con los requisitos
correspondientes de acuerdo a la aprobacién de la Direccion de Servicios Electrénicos de la
DIGERCIC.

. Se informard al usuario a través del correo electronico, la emision del certificado de firma
electrdnica sera entregado Unicamente a la persona que tiene aprobada la solicitud y consta en la
programacion que realice la Direccidn de Servicios electronicos.

OBSERVACIONES

Nota: Para emitir el certificado de firma electréonica la Persona Natural o Juridica debe revisar la normativa
correspondiente a cada tipo de certificado en la plataforma del Banco Central de Ecuador en el link:
https://www.eci.bce.ec/solicitud-de-certificado-requisitos

3.2. Nuevo Certificado y Renovacidn:

Persona Natural:
e Digitalizado de Cédula o pasaporte a Color
e Digitalizado de Papeleta de votacidon actualizada, (exceptuando a personas mayores a sesenta y cinco afios,
las ecuatorianas y ecuatorianos que habitan en el exterior, los integrantes de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional, y las personas con discapacidad)
e Digitalizado de la ultima factura de pago de luz, agua o teléfono.

3.3. Persona Juridica:

e Laempresa debe estar previamente registrada en el sistema

e  Conocer el nimero de RUC de la empresa

e Digitalizado de Cédula o pasaporte a Color

e Digitalizado de Papeleta de votacion actualizada Digitalizado del nombramiento o certificado laboral
firmado por el Representante Legal

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

3.4. Revocatoria:

e Traslado de Funciones

e Cambio de nivel de firma

e Cesacion de funciones

e Uso no permitido del certificado

e Pérdida del dispositivo criptografico o medio de almacenamiento

e Terminacidn de la representacidn o extincion de la persona juridica representada

e Inexactitudes graves en los datos aportados por el suscriptor para la obtencidn del certificado
e Que se detecte que las claves privadas del Suscriptor o de la AC han sido comprometidas

e Cambio de datos en el certificado.

3.5. Recuperacion de Certificado:

e Olvido de clave.
e Inutilizacidn de datos del soporte del certificado (problemas con el medio donde se encuentra
almacenado el certificado).

L . L amos C Z
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< SERVICIOS DE LA DIRECCION DE INFORMACION REGISTRAL O

Mediante memorando DIGERCIC-CGS.DSIR-2020-0416-M del 24 de junio de 2020, se comunicé a los Coordinadores
Zonales la rehabilitacion de todos los servicios a cargo de la DSIR, debido a la apertura paulatina de Archivos Locales y
Archivo Nacional, lo que permitié generar trdmites en los sistemas informaticos y que sean atendidos en las bandejas
por los servidores mediante el canal presencial.

Cambio de nombre a Mayores de 18 afios

Cambio de nombre hasta los 90 dias del nacimiento

Posesidn notoria de apellidos

Reconocimiento de Hijo/a por sentencia ejecutoriada o Acta Notarial

Reconocimiento voluntario de hijo/a

Rectificacidn a la informacidn registral por sentencia ejecutoriada

Rectificacion de datos registrales en Actas Registrales (Resolucién Administrativa)

Registro de capitulaciones matrimoniales

Registro de la separacion de la sociedad conyugal (separacién de bienes)

Registro de la separacidn del vinculo matrimonial (Divorcio)

Registro de separacidn de la sociedad de bienes en la union de hecho

Registro de separacidn o terminacién de la unién de hecho

Convalidacién de Documentos Registrales

Emision de Copia del Acta Registral: Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Union de Hecho y Registro de
Género / Cambio de Nombre

Emision de Certificado de Datos Registrales: Nacimiento, Matrimonio y Unién de Hecho en linea
Emision de Certificado de Identidad y Estado Civil en linea

Emision de Certificados de Datos Registrales: Nacimiento, Matrimonio, Defuncién y Union de Hecho
Emision de certificados de Identidad y Estado Civil

Con la finalidad de prestar atencidn a las agencias a nivel nacional, se solicitdé a los Coordinadores Zonales se manteng
actividad en los Archivo Locales en horario de 8 a 17 horas mediante turnos rotativos del personal. (Memorando !
DIGERCIC-CGS.DSIR-2020-0398-M del 18 de junio)

Tabla Nro. 6 Proceso, agencias y horario en semaforo amarillo, servicio de Informacidn Registral

SERVICIO SERVICIOS DE INFORMACION REGISTRAL

e Sereactivaron a partir del 24 de junio de 2020.

CARACTERISTICAS . Para el acceso a estos servicios no es necesario desarrollar agendamiento de turno.

DE LOS SERVICIOS . El servicio estd disponible para ecuatorianos y extranjeros que cumplan con los requisitos, que
verifican los operadores de mddulo en agencia.

. La atencién serd todos los dias de la semana en las agencias habilitadas para el efecto en
horario de 8h00 a 17h00.

CAPACIDAD DE . Se habilita las agencias con todos los operadores de mddulo que no se encuentren dentro de los

ATENCION grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de aforo del 50%.

*  Se habilitan los Archivos Técnicos Locales con todos los técnicos de archivo fisico y digital que
no se encuentren dentro de los grupos vulnerables, de acuerdo a los lineamientos de la DSIR.

. El usuario debera acercarse al médulo de informacidn para obtener un turno de médulos de
rectificacion de informacion o emision de certificados segln corresponda.

. Unicamente el/los usuarios podran asistir a realizar el tramite, no se permitira el ingreso de
familiares.

PROCEDIMIENTO
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Cada Coordinacion Zonal debera:

*  Revisar el aforo de la agencia.

. Revisar la capacidad operativa instalada

. Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencidn del servicio.

*  Verificar la cantidad de operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables y tomar
las medidas que establezca el area de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC

. Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

e  Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

e Coordinar los envios de documentos a los Archivos Locales y el Archivo Nacional de acuerdo a

OBSERVACIONES los lineamientos enviados por la Direccion de Servicios de Informacidn Registral, teniendo en
cuenta la imposibilidad de utilizar los servicios de correos.
. Ante la imposibilidad de envio, digitalizar los documentos e ingresarlos al sistema informatico
para que se encuentren disponibles
*  Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento, se
estarda a las disposiciones emitidas por parte del COE Nacional, Provincial o Cantonal
respectivamente.
Se deberd gestionar que los Archivos Técnicos Locales a cargo de la Coordinacion Zonal de
encuentren operativos para dar atencidn a los servicios, no solo los solicitados en las agencias de esta
Coordinacion, sino los generados a través de NUT por todas las agencias a nivel nacional.
PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION REGISTRAL
-
52 ad
SER HUMAND ACCESIBILIDAD
Los servidores aplicardn obligatoriamente medidas e Se recibiran solicitudes de las agencias a nivel
primarias de prevencidn del contagio de virus: nacional.
e  Distanciamiento social e Se deberd evaluar constantemente la
e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro. demanda para determinar la cantidad de
e  Uso permanente de mascarillas. actualizadores y técnicos de archivo fisico y
digital, gestionar los accesos remotos.
Servidores: Los técnicos de archivo fisico y digital e Asistencia a las instalaciones de la DSIR vy
deben mantener al menos dos metros de distancia archivos técnicos locales para busqueda y
entre ellos. conferimiento e ingreso al sistema de actas
registrales.

Usuarios: El personal de seguridad de la compaiiia
de seguridad de la institucién, utilizara el material
desinfectante de dotacidn previo el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se
determinard las rutas o 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.

Se realizara toma de temperatura cuatro veces
al dia a todos los servidores, de acuerdo al Plan
de Bioseguridad de la DSIR
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< SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE IDENTIFICACION Y CEDULACION O

Los servicios que son de competencia de la Direccion de Servicios de Identificacion y Cedulacidén que se brindan en esta fase
son:

*  Servicio de cedulacién
* Servicio de emision de pasaporte ordinario.

% SERVICIO DE CEDULACION

Tabla 7.Proceso, agencias y horario en semaforo amarillo, servicio de cedulacion
SERVICIO SERVICIO DE CEDULACION

. A partir de la primera semana de junio se inicié con la prestacion del servicio de cedulacién en los
41 puntos de impresidn a nivel nacional y se despaché de duplicado de cédula rezagadas del mes de

ESTRATEGIA marzo, pueden ser entregados hasta el 31 de octubre de 2020.
INICIAL . . e - na .

. A partir de 14 de septiembre, se habilito el servicio de cedulacidn en las agencias con puntos de
enrolamiento a nivel nacional.

. En actualidad la atencion del servicio de cedulacidn se lo realiza en los 179 puntos de atencion a
nivel nacional, de los cuales 41 son puntos de impresidn; la atencidn se la realiza todos los dias
laborables en horario de 8h00 a 17h00.

. Para acceso a este servicio es necesario el agendamiento de turno previo, debido a la alta demanda
del servicio a excepcion de:

CARACTERISTICAS *  Cedulacién ecuatoriano primera vez.
DEL SERVICIO *  Cedulacién extranjero primera vez.

. Cedulacion extranjero renovacion.

*  Grupo vulnerables.

. En las agencias Unicamente permanecerd la persona a cedularse; sélo los usuarios menores de
edad, adultos mayores y personas con discapacidad podran estar acompafiados.

. Los usuarios deberdn cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de servicios
publicada en la pagina web institucional de la DIGERCIC.

e  Cada Coordinacidon Zonal para la parametrizacién de turnos en la plataforma de agencia virtual
remitira a la Direccion de Servicios de Identificacion y Cedulacién la Matriz de Planificacion de
agendamiento de turnos de cédulas, considerando la capacidad operativa, y los horarios de
atencion de cada agencia.

CAPACIDAD DE *  Se habilita las agencias con todos los operadores de médulo que no se encuentren dentro de los
ATENCION grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de aforo del 50%.

* Cada Coordinacion Zonal en las agencias de su jurisdiccion serd responsable de evitar
aglomeraciones, por lo que serd primordial el principio de unidireccionalidad de acuerdo con el
espacio fisico y capacidad operativa en agencias habilitadas a escala nacional.

e Agendar su turno en la Agencia Virtual (www.registrocivil.gob.ec).

. Acercarse a la agencia seleccionada en el dia y la hora escogida, cancelar el valor del tramite y
solicitar un turno en el banco o punto de recaudacion de la agencia, o ejecutar el pago del servicio
en la plataforma de agencia virtual.

. Esperar su turno para el ingreso o validacion de datos en el sistema, captura de huellas dactilares,
toma de foto y captura de firma en el area de cedulacion.

. Esperar que lo llamen por su nombre, verificar su informacion y finalmente el operador de servicios
le activard el chip de su documento de identidad en el médulo de entrega de cédula.

PROCEDIMIENTO

Cada Coordinacion Zonal debera:
OBSERVACIONES

. Revisar el aforo de la agencia.

L . . : oramos 74
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Revisar la capacidad operativa instalada

Evaluar sus agencias y dispondra la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencion del
servicio.

Revisar los operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables.

Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

Coordinar los tiempos y movilizacidon de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de
insumos para el servicio y cédulas impresas.

Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados
para cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por
el area de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento, se
estard a las disposiciones emitidas por parte del COE Nacional, Provincial o Cantonal
respectivamente.

Mediante RESOLUCION No. 083-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2020, de 24 de diciembre de 2020, se
resuelve reconocer “la validez de la cédula de ciudadania que se encuentren vencidas desde el 16
de marzo de 2020, o cuyo plazo esté por vencer, hasta el 31 de mayo de 2021”.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE CEDULACION

5Q

SER HUMANO

Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas .
primarias de prevencion del contagio de virus:
e  Distanciamiento social

ACCESIBILIDAD

Los pad de huellas y firma deberan ser
desinfectados con alcohol wuna vez
registrada la informacion del usuario.

e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.

RIESGOS

e  Uso permanente de mascarillas. e  Parala entrega de la cédula el operador de
servicios deberd mostrar el documento al
Servidores: Los operadores de servicios de usuario a través del vidrio o en su defecto

cedulacién digital deben mantener al menos dos
metros de distancia entre ellos.

Usuarios: El personal de seguridad de la compafiia
de seguridad de la institucidn, utilizara el material
desinfectante de dotacidn previo el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se
determinard las rutas o 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.

leerle la informacién previa entrega.

DESCRIPCION DE LA SITUACION

RIESGOSA.

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS

DESCRIPCION DE LA MEDIDA O

ACCION A EJECUTAR RIESGO RESIDUAL

La toma de huella en el lector
biométrico unidactilar

Causaria: exposicidn a contagio
de virus COVID 19.

Limpiar con alcohol o gel el
lector unidactilar después de
cada entrega de cédula.

Riesgo Residual Moderado
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< SERVICIO DE PASAPORTES O

Tabla 8. Proceso, agencias y horario en semaforo amarillo, servicio de pasaportes

SERVICIO SERVICIO DE PASAPORTES

* A partir de la primera semana de agosto se inicio con la prestacidn del servicio de pasaportes en 8
puntos de atencion considerando como prioritarios los usuarios que mantenian un turno registrado

ESTRATEGIA en los meses de marzo y abril 2020.

INICIAL e A partir de 14 de septiembre, se habilité paulatinamente el servicio de pasaportes considerando el

cronograma de despliegue del sistema SEDIP.

. En actualidad la atencién del servicio de cedulacion se lo realiza en los 24 puntos de atencion a
nivel nacional; la atencion sera todos los dias laborables en horario de 8h00 a 17h00.

* Para acceso a este servicio es necesario el agendamiento de turno previo, debido a la alta demanda
del servicio a excepcidn de:
*  Grupo vulnerables.
. En las agencias Unicamente permanecera la persona a emitir el pasaporte; sélo los usuarios
menores de edad, adultos mayores y personas con discapacidad podran estar acompafiados.
. Los usuarios deberdn cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de servicios
publicada en la pagina web institucional de la DIGERCIC.

CARACTERISTICAS
DEL SERVICIO

*  Cada Coordinacion Zonal para la parametrizacién de turnos en la plataforma de agencia virtual
remitira a la Direccion de Cambio y Cultura Organizativa, la Matriz de Planificacion de
agendamiento de turnos de pasaportes, considerando la capacidad operativa, y los horarios de
atencion de cada agencia.

CAPACIDAD DE . Se habilita las agencias con todos los operadores de médulo que no se encuentren dentro de los

ATENCION grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de aforo del 50%.

. Cada Coordinacion Zonal en las agencias de su jurisdiccion sera responsable de evitar
aglomeraciones, por lo que serd primordial el principio de unidireccionalidad de acuerdo con el
espacio fisico y capacidad operativa en agencias habilitadas a escala nacional.

* Agendar su turno en la Agencia Virtual (www.registrocivil.gob.ec)

* Acercarse a la agencia seleccionada en el dia y la hora escogida, cancelar el valor del tramite y
solicitar un turno en el banco o punto de recaudacién de la agencia; o ejecutar el pago del servicio
en la plataforma de agencia virtual.

PROCEDIMIENTO * Esperar su turno para el ingreso o validacion de datos en el sistema, captura de huellas dactilares,
toma de foto y captura de firma en el drea de pasaportes.

. Esperar que lo llamen por su nombre, verificar su informacion y finalmente realizar la entrega del
pasaporte mediante la validacion biométrica por huella o fotografia.

Cada Coordinacion Zonal debera:

. Revisar el aforo de la agencia.

. Revisar la capacidad operativa instalada

. Evaluar sus agencias y dispondra la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencién del
servicio.

. Revisar los operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables.

e  Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.

. Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

e Coordinar los tiempos y movilizacion de vehiculos institucionales para la recepcién y entrega de
insumos para el servicio y cédulas impresas.

. Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados
para cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por
el area de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

OBSERVACIONES

N0 N
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PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE PASAPORTES

50 </

SER HUMANO ACCESIBILIDAD

El servicio se priorizard para los usuarios que tenian
agendamiento previo efectivo en el tiempo de
aislamiento.

Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas primarias de .
prevencion del contagio de virus:

e  Mantener la distancia interpersonal (al menos 2
metros), tanto de los servidores como de las salas de
espera y filas de los usuarios.

e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.

e  Uso de mascarillas.

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

Usuarios: El personal de seguridad de la institucion, utilizara el
material desinfectante de dotacidn previo el ingreso del usuario
a la agencia, al interior de la agencia se determinara las rutas o
espacios destinados para la ejecucion del servicio, es necesario
marcar en el piso las guias para distanciamiento social y
ubicacion del usuario para la espera.

RIESGOS

DESCRIPCION DE LA SITUACION
RIESGOSA.

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS

DESCRIPCION DE LA MEDIDA O
ACCION A EJECUTAR

RIESGO RESIDUAL

La toma de huella en el lector
biométrico unidactilar

Causaria: exposicidn a contagio
de virus COVID 19.

Limpiar con alcohol o gel el
lector unidactilar después de

Riesgo Residual Moderado

cada entrega de cédula.

5.3 SEMAFORO VERDE (RECUPERACION DE SERVICIOS TOTAL - 70 % O MAS)

El semaforo verde aplica para la reanudacion total de los servicios; sin embargo, aun se debera ejecutar las medidas de
bioseguridad al momento de otorgar los servicios de la DIGERCIC en el canal presencial con un aforo del 70% o mas.

< SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE REGISTRO CIVIL O

Los servicios que son de competencia de la Direccién de Servicios de Registro Civil que continuaran brinddndose en esta fase
son:

Inscripcion de Defuncion

Inscripcion de Nacimiento

Solemnizacién de Matrimonio en Sede y Fuera de Sede

Naturalizaciones

Registros del Exterior

Adopciones

Registro de Unidn de Hecho

Registro de Género
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Se continuara la atencién en todas las agencias de Registro Civil, incluyendo las 31 agencias de Registro Civil en
Establecimientos de Salud (ARCES) y en la Agencia de Registro Civil en Establecimientos Funerarios (ARCEF), en horario de
atencidn para el servicio de lunes a viernes de 08h00 a 17h00

Se habilitara las agencias con todos los operadores de mddulo de acuerdo a la capacidad de la agencia con un aforo del 70%
0 mas.

Se continuara parametrizando turnos de atencidn en el sistema de agendamiento de turnos para los servicios de inscripcidon de nacimiento,
inscripcion de defuncidn, entrevista para matrimonios y registros del exterior de acuerdo a la capacidad operativa de cada agencia.

PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE REGISTRO CIVIL

50 7

SER HUMANO ACCESIBILIDAD
Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas e Se deberd evaluar el continuar con la
primarias de prevencion del contagio de virus: prestacion del servicio de inscripcion de
e  Distanciamiento social defuncion de manera on line, a través de la
° Higiene de manos y evitar tocarse el rostro. agencia virtual
e Uso permanente de mascarillas. e Prioridad de atencidn a personas con

discapacidad
Servidores: Los operadores de servicios deberdn
mantener al menos dos metros de distancia entre
ellos.

Usuarios: El personal de seguridad de la compaiiia
de seguridad de la institucidn, utilizara el material
desinfectante de dotacién previo el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se
determinara las rutas o 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.

< SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ELECTRONICOS O

Para semaforo verde el servicio de verificacion, aprobacidn y emision de certificados de firma electrdnica se trabajara con las 31
agencias que estan habilitadas para brindar ese servicio, en horario de atencion para el servicio de lunes a viernes de 08h00 a
17h00

Se habilitara las agencias con todos los operadores de mddulo de acuerdo a la capacidad de la agencia con un aforo
del 70% o mas.

< SERVICIOS DE LA DIRECCION DE INFORMACION REGISTRAL O

Continuaran habilitados la totalidad de servicios de la Direccion de Informacion Registral de acuerdo a los
lineamientos del memorando DIGERCIC-CGS.DSIR-2020-0416-M del 24 de junio de 2020

Cambio de nombre a Mayores de 18 afios

Cambio de nombre hasta los 90 dias del nacimiento

Posesidn notoria de apellidos

Reconocimiento de Hijo/a por sentencia ejecutoriada o Acta Notarial
Reconocimiento voluntario de hijo/a

Rectificacidn a la informacidn registral por sentencia ejecutoriada

Rectificacion de datos registrales en Actas Registrales (Resolucion Administrativa)
Registro de capitulaciones matrimoniales
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Registro de la separacion de la sociedad conyugal (separacién de bienes)

Registro de la separacidn del vinculo matrimonial (Divorcio)

Registro de separacidn de la sociedad de bienes en la union de hecho

Registro de separacidn o terminacién de la unién de hecho

Convalidacién de Documentos Registrales

Emision de Copia del Acta Registral: Nacimiento, Matrimonio, Defuncién, Unién de Hecho y Registro de
Género / Cambio de Nombre

Emision de Certificado de Datos Registrales: Nacimiento, Matrimonio y Unién de Hecho en linea

Emision de Certificado de Identidad y Estado Civil en linea

Emision de Certificados de Datos Registrales: Nacimiento, Matrimonio, Defuncién y Union de Hecho
Emisidn de certificados de Identidad y Estado Civil

Tabla Nro.1 Proceso, agencias y horario en semaforo verde, servicio de Informacion Registral

SERVICIO SERVICIOS DE INFORMACION REGISTRAL

*  Se reactivaron a partir del 24 de junio de 2020.

CARACTERISTICAS . Para el acceso a estos servicios no es necesario desarrollar agendamiento de turno.

DE LOS SERVICIOS . El servicio esta disponible para ecuatorianos y extranjeros que cumplan con los requisitos,
que verifican los operadores de médulo en agencia.

. La atencion sera todos los dias de la semana en las agencias habilitadas para el efecto en
horario de 8h00 a 17h00.

. Se habilita las agencias con todos los operadores de mdédulo que no se encuentren dentro de
los grupos vulnerables de acuerdo a la capacidad de la agencia con un maximo de atencion
del 70% o mas.

*  Se habilitan los Archivos Técnicos Locales con todos los técnicos de archivo fisico y digital que
no se encuentren dentro de los grupos vulnerables, de acuerdo a los lineamientos de la DSIR

CAPACIDAD DE
ATENCION

. El usuario debera acercarse al médulo de informacién para obtener un turno de médulos de
rectificacion de informacion o emision de certificados segun corresponda.

. Unicamente el/los usuarios podran asistir a realizar el trdmite, no se permitira el ingreso de
familiares.

PROCEDIMIENTO

Cada Coordinacion Zonal debera:

. Revisar el aforo de la agencia.

. Revisar la capacidad operativa instalada

. Evaluar y disponer de la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencidn del servicio.

*  Verificar la cantidad de operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables y tomar
las medidas que establezca el area de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC

. Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de
salida, y almuerzo.

*  Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.

. Coordinar los envios de documentos a los Archivos Locales y el Archivo Nacional de acuerdo a

OBSERVACIONES los lineamientos enviados por la Direccidn de Servicios de Informacidn Registral, teniendo en
cuenta la imposibilidad de utilizar los servicios de correos.

*  Ante la imposibilidad de envio, digitalizar los documentos e ingresarlos al sistema informatico
para que se encuentren disponibles

*  Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento, se
estard a las disposiciones emitidas por parte del COE Nacional, Provincial o Cantonal
respectivamente.

Se debera gestionar que los Archivos Técnicos Locales a cargo de la Coordinacién Zonal de
encuentren operativos para dar atencion a los servicios, no solo los solicitados en las agencias
de esta Coordinacién, sino los generados a través de NUT por todas las agencias a nivel
nacional.

PR TN =
Coordinacion General de Servicios B e oramos oz ive
Pag. 35 de 40 L e é,,



DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion

en emergencia sanitaria
PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION REGISTRAL

50 7

ACCESIBILIDAD

SER HUMANO

Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas
primarias de prevencidn del contagio de virus:
e  Distanciamiento social
e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.
e Uso permanente de mascarillas.

Servidores: Los técnicos de archivo fisico y digital
deben mantener al menos dos metros de distancia
entre ellos.

Usuarios: El personal de seguridad de la compafiia
de seguridad de la institucion, utilizard el material
desinfectante de dotacion previo el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se
determinara las rutas o espacios destinados para la
ejecucion del servicio, es necesario marcar en el piso
las guias para distanciamiento social y ubicacion del
usuario para la espera.

< SERVICIOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS DE IDENTIFICACION Y CEDULACION O

Los servicios que son de competencia de la Direccion de Servicios de Identificacidn y Cedulacidn que se brindan en esta fase
son:

*  Servicio de cedulaciéon
*  Servicio de emision de pasaporte ordinario.

< SERVICIO DE CEDULACION

Tabla Nro.2 Proceso, agencias y horario en semaforo verde, servicio de cedulacion

SERVICIO SERVICIO DE CEDULACION

. La atencidn del servicio de cedulacidn se lo realizara en los 179 puntos de atencién a nivel nacional,
de los cuales 41 son puntos de impresién; la atencidn se la realiza todos los dias laborables en
horario de 8h00 a 17h00.

. Para acceso a este servicio es necesario el agendamiento de turno previo, debido a la alta demanda
del servicio a excepcion de:

© Cedulacion ecuatoriano primera vez.
CARACTERISTICAS e e o
DEL SERVICIO ’

e Grupo vulnerables.

. En las agencias Unicamente permanecera la persona a cedularse; sélo los usuarios menores de
edad, adultos mayores y personas con discapacidad podran estar acompafiados.

. Los usuarios deberdan cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de servicios
publicada en la pagina web institucional de la DIGERCIC

e Cada Coordinacién Zonal para la parametrizacién de turnos en la plataforma de agencia virtual
remitira a la Direccion de Servicios de Identificacion y Cedulacion la Matriz de Planificacién de
agendamiento de turnos de cédulas, considerando la capacidad operativa, y los horarios de

CAPACIDAD DE atencion de cada agencia.
ATENCION e Se deberd cumplir con el aforo de 70% o mas permitido.

e Cada Coordinacion Zonal en las agencias de su jurisdiccion sera responsable de evitar
aglomeraciones, por lo que sera primordial el principio de unidireccionalidad de acuerdo con el
espacio fisico y capacidad operativa en agencias habilitadas a escala nacional.
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Agendar su turno en la Agencia Virtual (www.registrocivil.gob.ec).

Acercarse a la agencia seleccionada en el dia y la hora escogida, cancelar el valor del tramite y
solicitar un turno en el banco o punto de recaudacion de la agencia, o ejecutar el pago del servicio
en la plataforma de agencia virtual.

PROCEDIMIENTO . Esperar su turno para el ingreso o validacion de datos en el sistema, captura de huellas dactilares,
toma de foto y captura de firma en el area de cedulacion.
. Esperar que lo llamen por su nombre, verificar su informacion y finalmente el operador de servicios
le activara el chip de su documento de identidad en el médulo de entrega de cédula.
Cada Coordinacion Zonal debera:
. Revisar el aforo de la agencia.
*  Revisar la capacidad operativa instalada
. Evaluar sus agencias y dispondra la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencion del
servicio.
. Revisar los operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables.
e Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.
. Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.
OBSERVACIONES . Coordinar los tiempos y movilizacion de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de

insumos para el servicio y cédulas impresas.

Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados para
cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por el area
de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento, se estara
a las disposiciones emitidas por parte del COE Nacional, Provincial o Cantonal respectivamente.
Mediante Resolucién No. 083-DIGERCIC-CGAJ-DPyN-2020 de 24 de diciembre de 2020, se reconoce
“(...) la validez de la cédula de ciudadania que se encuentren vencidas desde el 16 de marzo de 2020,
o0 cuyo plazo esté por vencer, hasta el 31 de mayo de 2021 (...)".

PRIORIDAD DE SERVICIOS DE CEDULACION

5Q

ACCESIBILIDAD

SER HUMANO

Los servidores aplicaran obligatoriamente medidas .
primarias de prevencidn del contagio de virus:
e  Distanciamiento social

Los pad de huellas y firma deberdn ser
desinfectados con alcohol una vez
registrada la informacién del usuario.

e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.

e Uso permanente de mascarillas. e  Parala entrega de la cédula el operador de
servicios debera mostrar el documento al
Servidores: Los operadores de servicios de usuario a través del vidrio o en su defecto

leerle la informacion previa entrega.

cedulacién digital deben mantener al menos dos
metros de distancia entre ellos.

Usuarios: El personal de seguridad de la compafiia
de seguridad de la institucion, utilizard el material
desinfectante de dotacidon previo el ingreso del
usuario a la agencia, al interior de la agencia se
determinara las rutas o espacios destinados para la
ejecucion del servicio, es necesario marcar en el piso
las guias para distanciamiento social y ubicacion del
usuario para la espera.

Coordinacion General de Servicios

Pag. 37 de 40



DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION
Protocolo de Servicios de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion

en emergencia sanitaria

DESCRIPCION DE LA
SITUACION RIESGOSA

DESCRIPCION DE LAS
CAUSAS

DESCRIPCION DE LA
MEDIDA O ACCION A
EJECUTAR

MEDIDAS PARA
ADMINISTRAR EL RIESGO

RIESGO RESIDUAL

Contacto con superficies de
los médulos de atencion.

Causaria: exposicion a
contagio de virus COVID 19.

El trabajador debera aplicar
gel o alcohol en las
superficies del médulo de
atencion.

Medidas para Reducir la
probabilidad de un Riesgo.

Riesgo Residual
Moderado

< SERVICIO DE PASAPORTES O

Tabla Nro.3 Proceso, agencias y horario en semaforo verde, servicio de pasaportes

SERVICIO SERVICIO DE PASAPORTES

CARACTERISTICAS .
DEL SERVICIO

La atencion del servicio de pasaportes se lo realiza en los 25 puntos de atencion a nivel nacional; la
atencion sera todos los dias laborables en horario de 8h00 a 17h00.
Para el servicio de pasaportes se continta con el agendamiento de turnos en la plataforma virtual,
con la finalidad de que las personas puedan sacar su turno en linea, dependiendo de la capacidad
de cada agencia.
Para acceso a este servicio es necesario el agendamiento de turno previo, a excepcion de:

*  Grupo vulnerables.
Los usuarios deberdn cumplir con todos los requisitos establecidos en la taxonomia de servicios
publicada en la pagina web institucional de la DIGERCIC.

CAPACIDAD DE
ATENCION

Cada Coordinacidon Zonal para la parametrizacion de turnos en la plataforma de agencia virtual
remitird a la Direccion de Cambio y Cultura Organizativa, la Matriz de Planificacion de
agendamiento de turnos de pasaportes, considerando la capacidad operativa, y los horarios de
atencion de cada agencia.

Se deberd cumplir con el aforo de 70% o mas permitido.

Cada Coordinacion Zonal en las agencias de su jurisdiccion serd responsable de evitar
aglomeraciones, por lo que serd primordial el principio de unidireccionalidad de acuerdo con el
espacio fisico y capacidad operativa en agencias habilitadas a escala nacional.

PROCEDIMIENTO

Agendar su turno en la Agencia Virtual (www.registrocivil.gob.ec)

Acercarse a la agencia seleccionada en; el dia y la hora escogida, cancelar el valor del tramite y
solicitar un turno en el banco o punto de recaudacién de la agencia; o ejecutar el pago del servicio
en la plataforma de agencia virtual.

Esperar su turno para el ingreso o validacion de datos en el sistema, captura de huellas dactilares,
toma de foto y captura de firma en el drea de pasaportes.

Esperar que lo llamen por su nombre, verificar su informacién y finalmente realizar la entrega del
pasaporte mediante la validacion biométrica por huella o fotografia.

OBSERVACIONES

Cada Coordinacion Zonal debera:

Revisar el aforo de la agencia.
Revisar la capacidad operativa instalada
Evaluar sus agencias y dispondrd la cantidad de recursos necesarios para brindar la atencién del
servicio.
Revisar los operadores de servicios que pertenecen a grupos vulnerables.
Coordinar el horario de turnos de los operadores de servicios: hora de ingreso, hora de salida, y
almuerzo.
Coordinar las vacaciones planificadas que tiene su personal.
Coordinar los tiempos y movilizacidon de vehiculos institucionales para la recepcion y entrega de
insumos para el servicio y cédulas impresas.
Proporcionar mascarilla, protector facial, alcohol a los funcionarios de Registro Civil designados
para cumplir con este efecto, en cumplimiento de los protocolos de bioseguridad establecidos por
el drea de Salud y Seguridad Ocupacional de la DIGERCIC.

Las agencias San Blas (Cuenca), Gobierno Zonal Guayaquil y Matriz Ifaquito, dispondran de la
cantidad de recursos necesaria para brindar la atencidn del servicio.

Todos los aspectos que no se encuentren normados de forma expresa en este documento, se estara
a las disposiciones emitidas por parte del COE Nacional, Provincial o Cantonal respectivamente.
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PRIORIDADES PARA LA REANUDACION DE LOS SERVICIOS DE PASAPORTES

5Q

SER HUMANO

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

e  Mantener la distancia interpersonal (al menos 2
metros), tanto de los servidores como de las salas de
espera y filas de los usuarios.

e Higiene de manos y evitar tocarse el rostro.

e  Uso de mascarillas.

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

Usuarios: El personal de seguridad de la institucion, utilizara el
material desinfectante de dotacidn previo el ingreso del usuario
a la agencia, al interior de la agencia se determinara las rutas o
espacios destinados para la ejecucion del servicio, es necesario
marcar en el piso las guias para distanciamiento social y
ubicacion del usuario para la espera.

RIESGOS

<

ACCESIBILIDAD

e El servicio se priorizara para los usuarios que tenian

agendamiento previo efectivo en el

aislamiento.

tiempo de

DESCRIPCION DE LA

SITUACION RIESGOSA. DESCRIPCION DE LAS CAUSAS

DESCRIPCION DE LA MEDIDA O
ACCION A EJECUTAR

MEDIDAS PARA
ADMINISTRAR EL
RIESGO

RIESGO RESIDUAL

Causaria: exposicion a contagio de
virus COVID 19.

Contacto con superficies de
los médulos de atencion.

El trabajador debera aplicar gel o
alcohol en las superficies del
mddulo de atencidn.

Medidas para Reducir la
probabilidad de un
Riesgo.

Riesgo Residual
Moderado

PRIORIDAD NORMATIVA

A fin de evitar la actualizacion documental de los Procedimientos relacionados con los servicios, es prudente generar un
Unico documento denominado Plan de Contingencia para la entrega del servicio, donde se coloquen las acciones emergentes
a seguir y se manifieste que se activa el uso de la documentacién bajo eventos de emergencia.

6 CONSIDERACIONES ADICIONALES

e El inicio en la ejecucion de esta propuesta estard sujeta a las disposiciones del COE Nacional, COE Provinciales y
Cantonales de los organismos de Control, autoridades competentes y Decretos emitidos por las autoridades frente
al estado de emergencia sanitaria que atraviesa el Pais.

e Es de suma importancia que el trabajo sea coordinado y multidisciplinario a fin de evitar contraposiciéon de
disposiciones generando desconcierto en la ejecucién de actividades. Por tal motivo las Direcciones y Unidades
Administrativas no deben trabajar aisladas en la ejecucién de lineamientos o documentos como el presente.
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ATENCION AL USUARIO.

Es necesaria la actualizacidén de procesos, procedimientos y registros que forman parte del Sistema de Gestion de la
Calidad Institucional por parte de la Gestion de Cambio y Cultura Organizativa, Coordinacién General de Servicios, la
Direccidn de Comunicacidn Social y la Coordinacién General Administrativa Financiera.

Se realizara a través de informe técnico, el seguimiento del avance en la operacion de los servicios al pasar de los
dias, a fin de determinar el tiempo de estabilizacién 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, contempladas en los documentos de politicas de bioseguridad
frente al COVID_19 emitidas, como por ejemplo: marcar en el piso las distancias en las filas en puntos de
recaudacién e informacidn, apoyarse en los servidores de informacién o guardias (de ser el 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 responsables de agencia del constante monitoreo y
ejecucion agil de los servicios a fin de reducir los tiempos de ciclo.

Realizar las gestiones administrativas necesarias para minimizar el riesgo de contagio en las agencias de la DIGERCIC
tanto de servidores como de usuarios.

Efectuar un protocolo de fumigacién en las diferentes oficinas luego del cierre de atencion al usuario en el fin de la
jornada laboral.

Manejar adecuadamente mensajes en los distintos canales de atencién de la institucién sobre posibles quejas de los
usuarios, para la cual, la Direccién de Gestién de Cambio y Cultura Organizativa en coordinacién con la Direccién de
Comunicacidn Social generaran scripts de respuestas a fin de reducir el impacto de las mismas.

Se desarrollara un plan de contingencia para los casos en los cuales la capacidad operativa por agencia sea reducida
a causa de servidores contagiados con el virus o que se encuentren dentro de cerco epidemiolégico.

/’



		2021-01-21T18:08:43-0500
	MARCOS FARIDDE MONTENEGRO LARREA


		2021-01-22T09:40:13-0500
	CESAR AUGUSTO BURNEO RIOFRIO


		2021-01-22T11:25:41-0500
	ERNIE GUILLERMO DONOSO ORDONEZ


		2021-01-25T10:19:35-0500
	RODRIGO ERNESTO HARO SALAZAR


		2021-01-25T10:27:03-0500
	HOLBACH ANDRES MUNETON ACHI


		2021-01-25T11:26:40-0500
	ADOLFO GUSTAVO SALCEDO GLUCKSTADT




