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1 INFORMACION GENERAL

RESPONSABLE: Direccion Nacional de Gestion de la Informacién

FRECUENCIA DE EJECUCION: | Eventual

2 OBIETIVO

El presente instructivo tiene como finalidad, brindar una guia para la correcta solicitud de prérrogas en el

envio estructuras de informacion, por medio del aplicativo de automatizacidon “Gestién de Prérrogas”.
3 ALCANCE
Este documento aplica para:

e Segmentos 1, 2, 3, 4, 5, Caja Central FINANCOOP, CONAFIPS, Asociaciones Mutualistas de Ahorro y
Crédito para la Vivienda
e  Estructuras de informacidn

o Estados financieros (B11 - B13),

o Dep6sitos (DO1),

o Operaciones de cartera de créditos y contingentes segmentos 1, 2, 3, CONAFPS,
FINANCOOP y Asociaciones Mutualistas de Ahorro y Crédito para la Vivienda (CO1 - C02 -
€03 - C04 - CO5 - Co6 - C07),

o Operaciones de cartera de créditos y contingentes segmentos 4y 5 (CO1 - C02),

o Inversionesy fondos disponibles (101 - 102),

o Servicios financieros (FO1),

o Socios (S01),

o Formulario de Solvencia (FS01).

4 BASE LEGAL ESPECIFICA APLICABLE AL PROCESO

INSTRUMENTO NORMATIVO

LEY/ NORMA/RESOLUCION ARTICULADO PRINCIPAL
Cadigo Organico Monetario y Financiero. Art. 242, 261.1.
Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria, LOEPS. Art.: 12
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5 CONTROLES DE VALIDACION

A continuacion, se describen los pardmetros que se deben tomar en cuenta para la validacidn de solicitudes de

prorroga, considerando la siguiente pantalla:

COOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITD

Segmento: SEGMENTD 1 Reporta como:
Cofmen electrinico: pavel erazo(@seps.gon.ec Telétono:

Facha de solicited;

Direccidn: SAYALSIH

Datos de la estructura

Tipo de astructura® Selecoone " Grupo de estructura™

Datos de la solicitud

Fecha de core*: Numero de dias de prormoga®

Justficackin®: Selecoone... ~ Fecha de prormoga hasta™

Detalle de la pustficacion™:

5.1 FECHA DE CORTE

Segmento 1

0741350

30002019

=eleccione

e Lafechaingresada en la solicitud debe corresponder a una fecha de corte valida de acuerdo al segmento
al cual reporta la entidad, tipo de estructura y grupo de estructura seleccionados.
e Paralafecha de corte seleccionada, no debe haber una estructura cargada y validada con anterioridad,

a menos que haya sido objeto de un reproceso y esté pendiente de carga.

e Lafechade corte detallada en el requerimiento, deberd estar dentro de los 30 dias posteriores a la fecha

de solicitud de la prérroga.

5.2 FECHA DE PRORROGA

La “fecha de prdrroga hasta” se calculara considerando la fecha limite de envio, segun el segmento al

cual reporta, tipo y grupo de estructura, mas el nimero de dias de prérroga solicitados. Esta fecha, no

debe ser superior a la fecha de prdérroga méxima permitida.
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5.3  NUMERO DE SOLICITUDES

e (Cada entidad tendra un limite maximo de solicitudes de prérroga permitidas por tipo de estructura, en
una periodicidad determinada. Tanto el limite maximo de solicitudes de prdorroga permitidas como la
periodicidad en las que se consideran, son definidas por la Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria.

e No se podra solicitar prérroga para dos fechas de corte iguales, con el mismo tipo de estructura.

5.4  SOLICITUD DE PRORROGAS PARA TIPOS DE ESTRUCTURA CON DOS O MAS GRUPOS DE ESTRUCTURA

e Sise solicita una prdrroga para un grupo de estructura determinada, se solicitara automaticamente una
prérroga para todas las estructuras posteriores de la misma fecha de corte. Por ejemplo: si se solicita
una prérroga para la estructura C0O5 y la entidad reporta informacion de acuerdo al segmento 1 (y emite
tarjetas de crédito), entonces automaticamente se requerira prorroga para las estructuras C06, C07,
C02, C03 y C04 del mismo corte (de acuerdo a lo establecido en el Manual Técnico de Estructuras de
Datos — “Operaciones de Cartera de Créditos y Contingentes” Segmentos 1, 2, 3, Caja Central
FINANCOOP, CONAFIPS, Asociaciones Mutualistas de Ahorro y Crédito para la Vivienda). Por otro lado,
si se solicita una prdrroga para la estructura C02 y la entidad reporta informacion de acuerdo al
segmento 1 (y no emite tarjetas de crédito), entonces automaticamente también se requerira prorroga
para las estructuras CO3 y C04 del mismo corte. Para efecto del control del limite maximo de solicitudes
de prérroga permitidas por “tipo de estructura”, en estos casos, se contabilizara una sola solicitud.
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6 DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1  INGRESO AL APLICATIVO DE PRORROGAS

Ingresar en la pagina web de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria: www.seps.gob.ec
Seguir la siguiente ruta: FINANCIERO / Servicios electrénicos SF / Gestion de Informacién de Acopio
Luego, ingresar el usuario (a) y la contraseia (b) para acceder al sistema.

"‘ SUPERINTENDENCIA
DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

Control de Acceso

/

/F
! l“ ;

I
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DESCRIPCION DE CAMPOS

a.

Usuario.- Corresponde al usuario otorgado por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, de acuerdo a la solicitud de claves de acceso realizada por la
entidad.

b. Contraseiia.- Corresponde a la contraseia generada por el usuario.
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Dar clic en la opcién “Solicitud de prérroga” (1) para ingresar a “Gestidon de Prérrogas” (aplicativo en el cual se pueden visualizar y solicitar prérrogas para el envio de
estructuras de informacion).

Solicitud de prdrroga
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SOLICITUD DE PRORROGAS

INSTRUCTIVO

6.2

BUSQUEDA DE SOLICITUDES EN EL HISTORIAL DE PRORROGAS REALIZADAS

Para desplegar el historial de prérrogas solicitadas por la entidad, tanto aceptadas como rechazadas, dar clic en la opcidn “Solicitud de prdérroga” segun lo indicado en
la pantalla anterior, con esta accidn, se despliega el historial de solicitudes de prérroga enviadas por la entidad (1).
Para realizar busquedas especificas, es posible aplicar filtros ingresando texto en los campos en blanco (2), de igual forma, es posible ordenar los campos que tienen
una flecha para arriba y una para abajo (3).
Para crear y enviar una nueva solicitud, dar clic en el botén “Nuevo” (4).

Para generar en formato Excel la buisqueda realizada, dar clic en el boton “Exportar” (5).

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Segmento: SEGMENTO 1
Correo electronico: pavel.erazo@seps.gob.ec
Direccion: SAYAUSI

N° Solicitu d@

PRO-0190115798001-2019-0000106
PRO-01901157958001-2019-0000106

PRO-0190115798001-2019-0000116

PRO-0190115798001-2019-0000105

Tipo de estructu r@

Inversiones y fondos disponibles
Inversiones y fondos disponibles

Depdsitos

Operaciones de cartera de créditos y contingentes
segmentos 1, 2, 3, CONAFIPS, FINANCOOP y
Mutualistas

Reporta como:

Teléfono:

Grupeo de estructur@

102
101

Do

CoB

Segmento 1

0741350

Fecha de corle@

30/9/2019
30/9/20189

31M0/2019

3110/2019

Justificaciol

Falta de interconectividad SEPS y entidad

Falta de interconectividad SEPS y entidad

Falta de interconectividad SEPS y entidad

Falta de interconectividad SEPS y entidad
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Namero de dias
de prérrogal

Fechad
solicitudé

21M10i2019
15:66:20

21M10/2019
15:56:20

25M10/2019
17:57:05

211012019
12:13:42

Eﬁtadu@

Aceptada

Aceptada

Aceptada

Aceptada
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DESCRIPCION DE CAMPOS

Los campos de la pantalla de la pagina precedente son informativos (no es posible su edicidn) y se detallan
a continuacion:

a. Nro. Solicitud.- Corresponde al nimero de identificacion de la solicitud, que se genera al enviar un
requerimiento de prdrrogas, se creara un cédigo por cada envio.

b. Tipo de estructura.- Muestra los tipos de estructuras de las solicitudes de prérroga enviadas, como por
ejemplo: “Estados financieros”, “Depdsitos”, entre otras.!

¢. Grupo de estructura.- Muestra los grupos de estructura de las solicitudes de prérroga enviadas, como
por ejemplo: “C01”, “B11”, “102”, entre otras.?

d. Fecha de corte.- Muestra las fechas de corte de las solicitudes de prérroga enviadas,
independientemente si éstas correspondieron a fechas de corte validas o no.

e. Justificacidon.- Muestra todas las justificaciones (que constan en la lista desplegable del campo) de las
solicitudes de prorroga enviadas.

f. Numero de dias de prorroga.- Muestra el nimero de dias de prérroga enviados en las solicitudes.

g. Fecha de solicitud.- Muestra la fecha en la que realiza el requerimiento.

h. Estado.- Muestra el estado de cada solicitud de prérroga: “Aceptada” o “Rechazada”.

1 Resolucién Nro. SEPS-IGT-SGE-IGJ-2018-016 de 05 de julio de 2018 y Oficio Circular SEPS-SGD-ITICA-2019-
02185 de 25 de enero de 2019 (Anexo).
2 [dem.
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6.3  EXPORTACION DE LA BUSQUEDA EN FORMATO EXCEL

e Al presionar el botén “Exportar”, de acuerdo a la pantalla precedente, se genera un archivo en Excel considerando los filtros aplicados con todos los campos de la
informacion histérica de las solicitudes realizadas (en el pasado) por la entidad, esta hoja electrénica permitird al usuario revisar las prérrogas solicitadas. Se muestra
un ejemplo del reporte generado a continuacion:

A B C D E F G H J K L M
Reporte de Solicitudes de Prorrogas

Entidad: 151225798001 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO REGISTRO CORRECTO

# Solicitud Fecha Solicitud Tipo Estructura Es?rrl:?tﬁra Fecha Corte Dias Prorroga Fecha Corte Hasta Justificacién
r

PRO-0190115798001-21/10/19 15:56 a Inversiones y fondos disponibles 102 30/09/18 00:00 a 1 31/10/19 00:00 a Falta de interconectividad SE
.

PRO-0190115798001-21/10/19 15:56 8 Inversionas y fondos disponibles 101 30/091900:00a 1 31/10/1900:00a  Falta de interconectividad SE
r

PRO-0190115798001-25/10/19 17:57a  Depésitos Do1 31/10M1900:00a 1 2/11/119 00:00 a Falta de interconectividad SE
r

PRO-0190115798001-21/10/19 12:13 a 2pg?;fgﬁf;iI;Ts(r:aof;;é&ﬁ’jji;Z’;ﬁngemeS segmentos 1,2, g 31/101800:00a 1 6/11/19 00:00 a Falta de interconectividad SE
.

PRO-0190115798001-21/10/19 12:13 a 2pg::;il:g;s;T;I;Trféaoc:je;;é;ﬁ’:;i:;:ﬁnge"teS segmentos 1.2, o4 31/101900:00a 1 6/11/19 00:00 a Falta de interconectividad SE
Nnararinnae Aa rartara da rréditne v rantinnantas canmantne 1 2 I

rptSolicitudExterna @® ‘4 »
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6.4  NUEVA SOLICITUD: INGRESO DE INFORMACION

Luego de dar un clic en la opcidn “Nuevo” (ver punto 6.2), se despliega la siguiente pantalla en la cual es necesario completar la informacion de todos los campos
requeridos para enviar la solicitud de proérroga. La descripcion y funcionalidad de cada uno de los campos se detalla en la siguiente pdagina, en el punto “Descripcién

de campos”.
Una vez ingresada toda la informacién de un registro, de manera correcta, en cada uno de los campos, dar clic en el botdon “Agregar”, (1).

@ Segmento: SECGMENTC 1 @ Reporta como; Segmenta 1
@ Coaren electrinico: pavel erazo@seps.gob. ec Telétona: @ 0741350
@Tﬂchﬂdﬂ solicitud: 301209
@ Direccion: SAYALSI
@Tmuesmmm: Selecrione. . @ﬁmu astructura® Seleccione -

Fecha de come: ilMiaaaa E @ Humero de dias de prérmoga™ Seleccong w
@Aﬂﬂﬂcﬂrﬁ'—' Seleccione... - @ Fecha de prarroga hasta™:
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DESCRIPCION DE CAMPOS

Nro. CAMPO TIPO DE DATO
a Segmento Informativo / no editable
b Correo electrénico Informativo / no editable
C Direccién Informativo / no editable
d Reporta como Informativo / no editable
e Teléfono Informativo / no editable
f Fecha de solicitud Informativo / no editable
g Tipo de estructura Lista desplegable
h Grupo de estructura Lista desplegable
i Fecha de corte (dd/mm/aaaa)
j Numero de dias de prérroga Lista desplegable
k Justificacion Lista desplegable
I Fecha de prorroga hasta Autor(r:jéci{::)n;f;:)itable
m Detalle de la justificacidén Caracter (500)

Todos los campos deben contener informacidn en la pantalla de registro de una nueva solicitud. Los
campos de la (a) a la (f), son dnicamente informativos y no pueden ser editados por el usuario, debido a
que contienen informacién predeterminada que se extrae automaticamente del catastro de las
entidades del sector financiero popular y solidario.

a. Segmento.- Corresponde al segmento actual, en el cual se ubica la entidad, de acuerdo al catastro del
sector financiero popular y solidario.

b. Correo electronico.- Muestra el correo electrénico registrado en el catastro del sector financiero popular
y solidario.

c. Direccion.- Muestra la direccion de la entidad que consta en el catastro del sector financiero populary
solidario.

d. Reporta como.- Corresponde al segmento de acuerdo al cual la entidad esta obligada a reportar las
estructuras de informacion por medio del Sistema de Acopio Integral.

e. Teléfono.- Corresponde al teléfono registrado en el catastro del sector financiero popular y solidario.

f. Fecha de solicitud.- Muestra la fecha en la que se esta realizando la solicitud.

g. Tipo de estructura.- Permite seleccionar el tipo de estructura para el cual se desea solicitar la prorroga,
de una lista desplegable, puede ser por ejemplo: “Estados financieros”, “Depdsitos”, entre otras.

h. Grupo de estructura.- Permite seleccionar el grupo de estructura para la cual se desea solicitar la
prérroga, de una lista desplegable, puede ser por ejemplo: “B11”, “D01”, entre otras.

i. Fecha de corte.- Permite seleccionar la fecha de corte de un calendario desplegable.

j- Numero de dias de prérroga.- Permite seleccionar el nUmero de dias de prérroga que la entidad requiere
para determinada fecha de corte y estructura.

k. Justificacidn.- Permite seleccionar uno de los criterios de la lista desplegable por la cual se solicita la
prorroga.

. Fecha de prorroga hasta.- Este campo no es editable y se calcula automaticamente; corresponde a la
fecha hasta la cual se solicita la prérroga en el envio de estructuras de informacidn.

m. Detalle de la justificacion.- En este campo, la entidad debe detallar de forma precisa el motivo por el
cual realiza el requerimiento.
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6.5 PRE-VALIDACION DE SOLICITUDES INGRESADAS

La pre-validacidn es una funcionalidad del sistema que permite al usuario revisar y corregir los registros que contengan errores, previo al envio de la solicitud de prérroga.

e Luego de hacer clic en el botdn “Agregar” (ver punto 6.4), se podra visualizar la informacion generada del respectivo registro (1), en el area de visualizacion previa (2)
(en la parte inferior del formulario); en esta pantalla se muestran también los campos “Mensaje de validacion” (c) y “Estado de la solicitud” (b) (ambos campos estan
descritos a continuacion, en el punto “Descripcion de campos”). Finalmente, si desea corregir uno o mas campos del registro, puede borrarlo previo al envio dando clic
en el icono verde del campo “Eliminar” (d); cabe sefialar que se eliminara todo el registro.

e  Para concluir con el proceso de solicitud, una vez que no existan errores, dar clic en el botén “Enviar” (3).

Visuali ion de icitudes ing| -
Numero de Fecha de .
Tipo de estructura Grupo de Fecha de Justificacion dias de prorroga Pe“f'"e d? ‘Ia Estado de la solicitud Mer.\sajat .de Eliminar
estructura corte X justificacion validacién
prorroga hasta

El proveedor de software

contable de la entidad no
Lafechaingresadano
pudo proporcionar el

Depdsitos D01 10/9/2019 Problemas operativos entidad 2 10122019 ; Rechazada correspeonde a una fecha de
servicio de manera oportuna e

debido a problemas
operativas
=

La fecha ingresada no
Depdsitos D01 A7M0/2018 Falta de interconectividad SEPS y entidad 1 19M10/2019 000 Recharada corresponde a una fecha de
\ corte valida. }

> O

DESCRIPCION DE CAMPOS

a. Campos de registro.- En estos campos es posible visualizar la informacion ingresada para cada uno de los registros, previo al envio de la solicitud, para su revision.

b. Estado de la solicitud.- Corresponde al estado preliminar de la solicitud y puede ser: “En proceso” o “Rechazado”. Para el ultimo estado citado, en caso de envio, la
prérroga no podra ser aceptada. Un registro de solicitud obtiene el estado “En proceso”, cuando no se han detectado errores en la validacidn previa, sin embargo,
la Unica forma de confirmar si fue aceptado o rechazado, es con el resultado del correo electréonico una vez completado el proceso de envio de la solicitud de prérroga.

c. Mensaje de validaciéon.- En caso de que exista un error, se mostrara el motivo por el cual no procede. En caso de ser correcto el registro, no se mostrard ningun
mensaje.

d. Eliminar.- Permite eliminar uno de los registros ingresados previo al envio, en caso de identificar errores.
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6.6 CONFIRMACION Y ENVIO DE LA SOLICITUD DE PRORROGAS

e Luego de dar clic en el botén “Enviar” (ver punto 6.5), aparece la siguiente pantalla:

(Estd seguro que desea enviar la informacién ingresada?

e  Elsolicitante, deberd confirmar el envio dando clic en la opcidn “Aceptar” (1), en la pantalla de confirmacion de envio de la solicitud. Es importante notar que, si en el
campo “Estado de la solicitud” de la visualizacion previa del registro (ver pantalla anterior, punto 5.5), consta la palabra “Rechazada”, la solicitud no serd aprobada a
pesar de que se haya enviado la solicitud.
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6.7 CORREO DE RESPUESTA DE LA SOLICITUD DE PRORROGA

e Posterior al envio, la entidad recibira un correo con el mensaje de aceptacion o rechazo de la solicitud de prérroga.

Sefior(a)

Juan Andrés Pérez Ponce

Gerente

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FEEGISTRO CORRECTO
Tne Hugo Ortiz 332 v Daniel Serranc

Telefono: 072998763

Cuenca, Azuay

Referencia: af84ba76
Asunto: Solicttud de prorroga

De miconsideracion:

Enla sobeitud af84baT6 del 31/10/2019 14:36:40 usted sobeitd promroga para el envio de la/s sipuiente/s estructura/’s:

Tipo de estructura |Grupo de estructura |Fecha de corte Dias de prorroga Estado de la solicitud
Depositos D01 317102019 1 Fechazada

En este sentido, s1el estado de su solicitud es "Rechazada", debera proceder con la carga immediata de la/s estructura/s pendiente/s de validacion en el
Sistema de Acopio Integral Caso contrano, st el estado de su sobicttud es "Aceptada", debera obzervarla prorroga concedida en el presente. Ademas se
recomienda que para signientes periodos de reporte el envio de la/s estructura/s de mformacion deben cumplr con el plazo o térmmo establecido porla
Supermtendencia de Economia Popular v Sobdarna.

Finalmente, se le recuerda tomar en cuenta, para los fines pertinentes, lo previsto en los articulos 218 v 242 del Codigo Organico Monetario v Financiero.

Sidezea mayor informacion, por favor contactese con el funcionarnio asighado para brindar soporte su entidad, de Ia Direccion Nacional de Informacion
Técnica v Estadistica al nimero telefonico (02) 3948240.

Atentamente, 3 ) 3 3 1
INTENDENCIA DE INFORMACTON TECNICA, INVESTIGACTION Y CAPACITACION.

e Elcorreo de respuesta de la solicitud de prérroga, se genera luego de haber concluido con proceso de envio. Y contiene una cabecera con la informacién de la entidad
(1), un detalle referente a la solicitud realizada (2), e informacién complementaria a tomar en cuenta (3).
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