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NOMBRE DEL SERVICIO:  

Calificación de idoneidad y registro de directiva y administradores de las ESF. 

 

INFORMACIÓN DEL SERVICIO:  

Servicio mediante el cual las entidades de la Economía Popular y Solidaria, registran 

en línea los representantes de asamblea o junta general de socios previo a solicitar la 

calificación de idoneidad de los miembros del directorio en la Superintendencia de 

Economía Popular y Solidaria, cumpliendo los requisitos legales correspondientes. 

 

ACCESO AL APLICATIVO 

El Representante Legal deberá ingresar a los “Servicios Electrónicos” de la SEPS en 

el siguiente enlace:  

 https://servicios.seps.gob.ec/sca/login/login.jsf  

Ingresar su usuario y clave de acceso: 

 

 

Una vez ingresado a los Servicios Electrónicos, se debe seleccionar Gestión de 

Organizaciones del Sector Financiero: 

 

https://servicios.seps.gob.ec/sca/login/login.jsf
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El sistema  desplegará las opciones de los servicios que tiene habilitado el Representante 

Legal, debe hacer click sobre el menú “Representantes de asamblea o junta general”  

 

Se debe hacer click sobre el menú “Registro representantes de asamblea y juntas 

generales”. 

 

 

 

 

 



 

 

MANUAL  DE USUARIO EXTERNO PARA USO DE APLICATIVO DE REGISTRO DE 

REPRESENTANTES DE ASAMBLEA  O JUNTA GENERAL DE SOCIOS 

 
Posteriormente debe dar click en la opción “Crear solicitud”. 

 

 

El sistema mostrará dos opciones de registro para su elección:  

 

Registro.- utilice esta opción en caso de requerir registrar por primera vez a la totalidad 

de los representantes de su entidad. 

Actualización.- esta opción se deberá utilizar en caso de necesitar registrar a alguno 

de los representes de su entidad.  
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Una vez seleccionada la opción correspondiente deberá dar click en Aceptar, el 

sistema generará su número de solicitud. 

 

PASOS A SEGUIR PARA ENVIAR LA SOLICITUD DE “REGISTRO DE 

REPRESENTANTES A ASAMBLEA O JUNTA GENERAL”. 

Para proceder con el registro de los representantes, debe dar click en la opción de 

menú, dentro del cual se desplegará los pasos que debe seguir para realizar el registro 

y envío de la solicitud:  
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Paso 1: Adjuntar documentos 

Dar click en la opción “Adjuntar documentos”, para lo cual el sistema solicitará datos 

de referencia como:  

Tipo de documento: Corresponde a los documentos que debe cargar en formato PDF, 

los documentos que deberá adjuntar son el Acta de Asamblea General y la 

Certificación del Secretario. 

La fecha del documento: corresponde a la fecha de los documentos adjunto que se 

deberán cargar considerando que la fecha no deberá ser posterior a la fecha de los 

documentos adjuntos.  

Archivo: en esta opción debe dar click en el icono para proceder con la carga de 

los documentos en formato PDF. 

 

Finalmente cuando haya adjuntado y completado los datos correspondientes, debe dar 

click en la opción “Ingresar documento”, para lo cual el sistema reportará la carga de 

los documentos: 
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Cargado todos los documentos referenciales que correspondan a la entidad, debe dar 

click en la opción “Continuar” y click en “Regresar”. 

Paso 2: Ingreso de información de representantes 

Dar click en la opción de menú, seleccionar la segunda opción correspondiente a  “2. 

Información de Representantes”:  

 

 

Para el ingreso de la información de Representantes se presentan las siguientes 

opciones:  

 

 

Agregar: mediante esta opción podrá ingresar de manera individual la información de 

cada uno de sus representantes. 

Carga Masiva: a través de esta opción puede realizar la carga de información de 

manera masiva a través de la plantilla excel determinada para el caso. 



 

 

MANUAL  DE USUARIO EXTERNO PARA USO DE APLICATIVO DE REGISTRO DE 

REPRESENTANTES DE ASAMBLEA  O JUNTA GENERAL DE SOCIOS 

 
Plantilla Carga masiva: mediante esta opción es posible descargar la plantilla excel 

determinada para la carga de información de los representantes de su entidad de 

manera masiva. 

 

2.1 Caso Carga individual 

Al dar click en la opción “Agregar” , el sistema desplegará un cuadro de 

información en el cual debe ingresar los datos del representante a calificar. 

 

Una vez ingresado los datos correspondientes, debe dar click en la opción “Guardar” 

y click en “Regresar”. 
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2.2 Caso Carga Masiva de información 

Al dar click en la opción “Carga Masiva”, el sistema desplegará un cuadro de diálogo 

en el cual debe proceder a cargar la plantilla excel  

 

Una vez ingresado los datos correspondientes, debe dar click en la opción “Si, Cargar”. 

El sistema desplegará el detalle de los representantes que se pretende validar. 

 

El sistema remitirá al correo del Representante Legal un mensaje confirmando el 

ingreso de la información de los representantes de asamblea o junta general. 
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El estado de la solicitud se mostrará como Registrado. 

 

Paso 3: Envío de solicitud 

Una vez que el Representante Legal este seguro sobre la información que se está 

reportando, deberá dar click en la opción de menú, seleccionar la tercera opción 

correspondiente a  “Enviar solicitud”:  

 

Dar click en “Si, enviar”  
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El sistema remitirá al correo del Representante Legal la notificación de que la solicitud 

de registro de representantes fue receptada para revisión  por parte de la SEPS o que 

se generó observaciones que debe subsanar. 

 

En caso de tener observaciones el estado de la solicitud se mostrará como 

“OBSERVADO” 
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Puede editar los representantes que requiera, en la opción referente a “Ingreso 

información de representantes”, una vez subsanado vuelva a enviar su solicitud. Su 

estado cambiará a “REVISIÓN” si no existen nuevas observaciones.  

 

El sistema solo permitirá la opción de subsanar hasta por dos ocasiones las 

observaciones, de existir una tercera observación, el sistema “RECHAZARÁ” y 

deberá generar una nueva solicitud. 

Si no hay observaciones aparecerá en “estado de solicitud” la opción “REVISIÓN” y 

una vez validado por la SEPS, aparecerá la opción “APROBADO”: 

 

 

 

Finalmente le llegará un correo indicando que el comprobante de registro se encuentra 

en el  casillero SEPS. 
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DESCARGA DEL COMPROBANTE DE REGISTRO DE 

REPRESENTANTES DE ASAMBLEA O JUNTA GENERAL DE SOCIOS 

Para descargar el comprobante de registro de representantes de asamblea o junta 

general de socios, el Representante Legal deberá ingresar a los “Servicios 

Electrónicos” de la SEPS en el siguiente enlace:  

https://servicios.seps.gob.ec/sca/seguridades/paginas/accesos/seleccionOrganizacion.

jsf  

 

Ingresar su usuario y clave de acceso: 

 

 

Una vez ingresado a los Servicios Electrónicos, ingresar al Casillero SEPS: 
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En el casillero SEPS encontrará cargado el comprobante de calificación de idoneidad 

 

 

GENERACIÓN DE SOLICITUD PARA ACTUALIZACIÓN DE 

REPRESENTANTES DE ASAMBLEA O JUNTA GENERAL  

La opción de Actualización de representantes de asamblea y junta general se habilitará 

una vez la entidad tenga previamente un estado de solicitud de registro de 

representantes “APROBADO”, para generar la solicitud de actualización deberá 

ubicarse en la pantalla inicial del aplicativo: 

 

Seleccionar la opción Actualización de representantes de asamblea y junta general, dar 

click en Aceptar 
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Ir a la opción menú “Adjuntar los documentos”, ingresar los documentos de acta de 

asamblea general  y certificación de secretario, dar click en continuar: 

 

Regresar al menú principal dar click en “Ingreso de información de representantes”, 

en el menú el sistema habilitará las siguientes  opciones: 

Para representante principal: Editar o Inhabilitar 
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Para representante suplente: Editar, Inhabilitar  y Principalizar  

 

En el caso de necesitar actualizar a un representante principal deberá primero 

principalizar a su suplente para lo cual debe dar click derecho en Menú, click en 

Principalizar  y en el cuadro de dialogo elegir “Si, Principalizar” 

 

El sistema procederá a inhabilitar automáticamente al principal anterior y habilitar al 

nuevo vocal principalizado. 

 

Una vez realizado los cambios en los registros correspondientes de los representantes 

principales y suplentes debe proceder a  “Enviar solicitud”:  
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El sistema procederá a notificar al correo del Representante Legal que la solicitud de 

actualización de registro de representantes fue receptada para revisión  por parte de la 

SEPS y se le notificará la aprobación o rechazo de la misma, de manera similar en 

cómo se describió anteriormente. 

 

 

 

 

   


