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1. INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como objetivo brindar una guia para el uso del Centro de
Servicios de Acopio de Informacidn, el cual permite receptar consultas referentes a
gestiéon de acopio, soporte en la carga y validaciéon de estructuras e inquietudes
generales referentes al “Sistema de Gestion de Envios de Informacién (Acopio)” vy el

“Sistema de Gestion Técnica de Informacion de Acopio” de este Organismo de Control.

Este instructivo se encuentra dirigido a las Cooperativas de Ahorro y Crédito, Cajas
Centrales, Asociaciones Mutuadlistas de Ahorro y Crédito para la Vivienda vy la

Corporacién Nacional de Finanzas Populares y Solidarias (CONAFIPS).

2. APLICATIVO
El Centro de Servicios de Acopio de Informacién permite a las entidades del Sector
Financiero Popular y Solidario registrar sus consultas. Para ufilizarlo, deben seguir el

proceso descrito a continuacion:

2.1.  RECEPCION DE LA INVITACION

La Superintendencia enviard una invitaciéon a las Cooperativas de Ahorro y Crédito,
Cajas Centrales, Asociaciones Mutualistas de Ahorro y Crédito para la Vivienda y la
CONAFIPS, a los correos electrénicos registrados para los usuarios externos con roles

de: “Acopio de informacidn”, “Gestidon de informacion de Acopio” y “Gerente”.

llustracion 1 Recepcién de Invitacién del “Centro de Servicios de Acopio de Informaciéon”

= M Gmail Q, Buscar correo = @ & +
€« B 0 @ B m i adetoz < 3
& Redactar
Su cuenta de Odoo en Soporte Acopio. nciiion = a8 @
& Recibidos 7 P P
fr Destacados e Soporte Acopio oest pio@seps gob.ec 1343 {hace 8 = o @ s
@ Pospuestos o
D Importantes
Su cunnts
" = ~Soporte Acopio
- EimE Prueba Final 001 -
[} Borradores
v Categorias Estimado Prueba Final 001,
=L Se le ha dado acceso al portal de Soporte Acopio.
Los datos de su cuenta de inido de sesion son:

Etiquetas + + Nombre de usuario: majospepyigmail.com

= Portal: http: ntrosen, seps.gob.ac/web/login?db=
®  Fersonal ingintEdogi By
- Travel Bacad
@ Puede establecer o cambiar su contrasefia a través de la siguiente URL:

+ http://centro: sacopio.seps.qob.ec/webysignup?db=ingintitoken=
GLMUFmOD W)

Estimado usuario; r este medio se le hace una cordial invitacidn para ser parte del
estionade por la Superintendencia de Economia Popular v

el cual tiene como objeto brindar seporte en la carga ¥ validacion de

as, asi como atender las consultas generales referentes al “Sistema de Envios
de Informadon (Acopio)” y el Sistema de Gestién Técnica de Informacion de Acopio™
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2.2.  ACTIVACION DE ACCESO
La entidad debe revisar la “Bandeja de enfrada” o la carpeta “Spam” de su correo
electréonico y restablecer la contrasefna mediante el enlace incluido en el texto de

la invitacién electrénica recibida.

llustracion 2 Registro de usuario y confraseia

< 2 a %3 centrosenviciosacopio.seps.gob.ec/web/signup?db=ingintéitoken =GLUMUFmDDONH BKx6 COwQ & Ty

22 | @~ SGD @ Monusks a GESTION & SF @ SNF @) ComeoSEPS M DATASER - CentroSenvicios oo MycloudSEPS [ GPR @ Directorio SEPS » | O Todesk

B FEETTENCENCE Inicio  Contactenos  Centra de Servicios ACOPIO Identificarse

Tu correo electrénico

majespepy@gmail. com

Tu nombre

Prueba Final 001

Contrasefia

Confirmar contrasefia

2.3. ACCESO AL CENTRO DE SERVICIOS

Una vez restablecida la contrasena, la entidad debe ingresar al Cenfro de Servicios
con su usuario, que corresponde al correo electrénico habilitado para los roles de:
“"Acopio de informacién”, “Gestién de informacién de Acopio” y “Gerente”, tal

como se muestra en la siguiente pantalla:

llustracion 3 Ingreso al Centro de Servicios

€ > C 23 centroserviciosacopio.seps.gob.ec/web/login#action=103&active_id=mail.box_inbox&cids=18&menu_id=8¢ & Q
88 | #SGD @ Manuales @ GESTION @& SF @ SNF @ CoreoSEPS i DATASEP - CentroServicios ey MycloudSEPS [ GPR & Directorio SEPS » |
& " Identificarse
Email
gestion acopio@seps gob ec
Contraseiia

Cabe indicar que, el usuario puede ingresar al Centro de Servicios a través del

enlace: https://centroserviciosacopio.seps.gob.ec/web/login o en el portal web

institucional de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria (SEPS), en la

siguiente ruta:
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Enlace: hifps://www.seps.gob.ec/
Secciodn: SERVICIOS Y ACCESOS ENTIDADES EPS
Subseccidon: CENTRO DE SERVICIOS DE ACOPIO DE INFORMACION

llustracion 4 Acceso a la pdgina web - Servicios y Accesos entidades EPS

« C O 8 & wwwsepsgob.ec 0% 19 P L @ 9 =

-8 Importar marcadores... @) Correo Corporativo SE.. @ SGD 4 Administrador - Portal... (@) Power BI &l Portal Estadistico— SEPS £ Intranet &5 Iniciar sesion —Mydlo... % SIRHA
bec

SUPERINTENDENCIA CATALOGO ~ RESOLUCIONES  SALA DE PREGUNTAS

m DESTACADOS

@Cojos de Ahorro g 2 i [P R———
y Cajas Comunales

1s Cajas de Ahorro listadas a \ q
uacion NO SE ENCUENTRAN \ /
\ S

ACTUALIDAD Y OFRAS

CATASTRO SECTOR FINANGIERD

< REGISTRADAS EN LA NOMINA DE LA SEPS,
por o fanto no operan de forma regular
CATASTRO SECTOR NO FNANCIERD

ENTIDADES NO AUTORZADAS

DEE00E0

CAIAS DE AHORRONO REGISTRADAS.

[F o] &a]

| SERVICIOS Y ACCESOS ENTIDADES EPS v | SERVICIOS Y ACCESOS ORGANIZACIONES EPS v

Qs @ A== Pom Gy

.z . . .
llustracion 5 Catdlogo de Servicios y accesos a entidades EPS
<« (&7 O A = wwwsepsgobec L @ ¥ @ & =
3] Importar marcadores... @) Correo Corporativo SE.. @ SGD (i Administrador - Portal.. @) Power BI 4 Portal Estadistico - SEPS [} Intranet &3 Iniciar sesion - Myclo... i SIRHA
SUP| NDEI
SN SEERDIENDENCIA & stirueion | o ESEC0s M OHcios | PRENSA FRECUENTES ® | TRANSPARENCIA | CONTACTO
SERVICIOS Y ACCESOS ENTIDADES EPS A SERVICIOS Y ACCESOS ORGANIZACIONES EPS ¥
m Q = © &

mm P G

2.4. FUNCIONALIDADES DEL CENTRO DE SERVICIOS

Una vez que el usuario ingrese al aplicativo, en la pantalla principal tendrd las
siguientes opciones: a) “Crear Solicitud” y b) revisar el estado de los requerimientos
ingresados vy el historial de atencidn. Con relacion al historial de requerimientos, el

aplicativo presenta las siguientes opciones:
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% Creados por mi: Solicitudes ingresadas por el usuario en el Centro de
Servicios.

< Abrir: Solicitudes enviadas y en proceso de atencién por parte de la SEPS.

« Cerrado: Detalle de las solicitudes atendidas y cerradas.

< Todo: Contiene todas las solicitudes, es decir, los requerimientos de Ias

categorias “Creados por mi”, “Abrir" y “Cerrado”.

llustracién 6 Pantalla inicial del usuario externo

F AL o L L5l Centra de Serviciod ACOPIO m
# [ Peliciones m

Buscar por nombre, tipo, categoria o mensaje de solicitud Q

| Abrir |5 Cerrado Todo g}

2.5. PROCESO PARA EL REGISTRO DE UNA NUEVA SOLICITUD
Para registrar una solicitud, el usuario debe seleccionar la opcidén “Crear solicitud”.
Después de hacerlo, deberd registrar su requerimiento siguiendo la secuencia de

pPasos que se presentan a continuacion.

llustracién 7 Creacion de solicitud

F L L a1 Cantro de Serviciot ACOPIO - m
| Peticiones $m

Buscar por nombre, tipo, categoria o mensaje de soliciiud Q

Abrir B Cerrado | Tado g

Actualmente no hay solicitudes.

PANTALLA “SERVICIO”
En esta ventana, el usuario debe revisar el catdlogo preestablecido y seleccionar

el servicio que desea solicitar.

INTENDENCIA NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION Y NORMATIVA TECNICA P&g. 4de 8



INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL CENTRO DE SERVICIOS DE ACOPIO DE ." EELQEOENEMIEJU\'LBYEQ%J@
INFORMACION
Fecha de elaboracién: 16/06/2025

llustracion 8 Catdlogo de servicios

.“‘."JFFVE.”t""r‘F'\'Cl"' Inicio Contdctenos Centro de Servicios ACOPIO Andrade Andres ~ Contactenos

& / Peticiones / Nuevo 2. Categoria 3.Tipp 4. Solicitud 5. Enviar

Seleccionar Servicio

o Consultas o © Gestidn de envio de informacion
Estructuras de actualizacion de
informacion para cartera de
créditos

© Informacién estadistica = Otros
Requerimiento de actualizacién de
informacion de buré de crédito

© Soporte Técnico

Entre las opciones que el usuario puede elegir son:

Gestidon de envio de informacidn.- Permite receptar consultas sobre el
proceso de carga y validacion de estructuras de informacion:

e Atencién a solicitudes de administraciéon de controles.- Para
consultas relacionadas con el levantamiento de controles de
validacion para la carga de informacion.

e Atencién a solicitudes de reprocesos.- Gestion de consultas
referentes a la habilitacion del Sistema de Acopio para la carga de
informacion que previamente fue reportada y validada.

e Atencidn a solicitudes de prorrogas.- Gestidn de consultas referentes

a la ampliacién de plazo para la carga de informacion.

Il Estructuras de actualizaciéon de informacién para cartera de créditos.- Esta
opcién se relaciona con las consultas sobre el proceso de actualizacion
de informacién de cartera de crédito a través de las estructuras de
actualizacién de informacion.

e Atencién a solicitudes de estructuras de actualizacion COITA.-
Consultas sobre la estructura CO1A la cual modifica y/o actualiza las
operaciones de cartera de créditos y contingentes reportadas
previamente desde marzo de 2016.

e Atencidn a solicitudes de estructuras de actualizacion C20.- Recibe
las consultas referentes a la estructura C20 que permite activar
operaciones que fueron reportadas como canceladas en la

estructura de “Saldos de operaciones (C02)".
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Ill.  Requerimiento de actualizacion de informaciéon de buré de crédito.-
Permite atender consultas sobre la actualizacion o correccidon de
informacion en el Registro de Datos Crediticios, ingresadas por socios o
entfidades.

e Actuadlizacién de informacién de personas naturales: Recibe las
consultas referente al historial crediticio o correccidon de
informacion realizadas por personas naturales.

e Actuadlizacién de informacion de personas juridicas: Recibe las
consultas referente al historial crediticio o correccidon de
informacion realizadas por personas juridicas.

e Atencidn a solicitudes de estructuras de actualizacion Cé0:
Recepta las solicitudes referentes a la actualizacion de la
informacion que reflejan los reportes crediticios en el Registro de
Datos Crediticios de la Superinfendencia de Bancos y a su vez a
los burds de crédito autorizados que originalmente fueron
reportados por las entidades controladas y supervisadas por la
SEPS.

IV. Soporte técnico.- El objetivo de esta opcién es recoger consultas
referentes a soporte técnico por:
e Incidentes de sistemas SEPS.- Interrupciones que afectan el
funcionamiento del “Sistema de Gestidon de Envios de Informacidn
(Acopio)” y el “Sistema de Gestion Técnica de Informacién de
Acopio”.
e Error en estructura y/o formulario- Errores presentados en el proceso
de carga y validaciéon de estructuras y/o formularios.
e Accesos.- Dificultades para acceder al “Sistema de Gestion de
Envios de Informacién (Acopio)” o al “Sistema de Gestion Técnica

de Informaciéon de Acopio”.

V. Informacién estadistica.- Permite realizar consultas sobre la informacién
estadistica publicada en el Portal Estadistico SEPS o DATA SEPS.

e Consultas sobre datos del Porta Estadistico SEPS: Recepta las
consultas a la informacidn publicada en los boletines estadisticos,
bases de datos e informacién metodoldgica.

e Consultas sobre datos del Portal Interactivo DATASEPS: Recepta las
consultas a la informacion publicada en los reportes interactivos

del portal.
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e Solicitud de informacidn estadistica: Recepta las consultas sobre el

proceso de generacion de informacién estadistica.
VI.  Ofros:

e Solicitud de reuniones con entidades: Mediante esta opcién el
usuario podrd consultar el proceso para solicitar reuniones que
permitan aclarar dudas o inquietudes sobre el proceso de acopio
de informacién.

e Solicitud de informacion cargada y validada por la entidad:
Permitird dar directrices sobre el proceso a realizar para requerir

informacion que previamente ha sido validada por la entidad.

VII. Consultas: se refiere a requerimiento relacionada a:

e Consultas normativas asociadas a las estructuras de informacién y/o
formularios.- Se refiere a requerimientos relacionados a la normativa
vigente y que se aplica en las estructuras de informacién y/o
formularios.

e Consultas sobre estado de carga y validacién de estructuras y/o
formularios.- Se podrd ingresar consultas para conocer el estado de

la carga de informacidn realizada por la entidad.

Para continuar con el proceso, después de seleccionar el servicio, el usuario debe

hacer clic en “Siguiente”.
PANTALLA “CATEGORIA”

En esta ventana, el usuario debe seleccionar la categoria que mejor se ajuste a su

requerimiento y presionar el botdén “Siguiente” para continuar con el proceso.

llustracion 9 Ejemplo de seleccién de categoria del servicio “Estructuras de actualizacion de
informacidn de cartera de crédito”

6‘""”" NIENDENCIS Inicio  Contdctenos Centro de Servicios ACOPIO Andrade Andres ~ Contéctenos
# / Peticiones / Nuevo 1. Servicio 2. Categoria } 3. Tipo 4. Solicitud 5. Enviar

Selecciona una categorl'a O Estructuras de actualizacion de informacion para cartera de créditos

@
Atencién a solicitudes de Atencidn a solicitudes de
estructuras de actualizacién CO1A estructuras de actualizacién C20

PANTALLA “SOLICITUD”

INTENDENCIA NACIONAL DE GESTION DE INFORMACION Y NORMATIVA TECNICA P&g.7 de 8



INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL CENTRO DE SERVICIOS DE ACOPIO DE 6‘ EELQEOENEMEJU\'MQYEQ&Q
INFORMACION
Fecha de elaboracién: 16/06/2025

En este paso, el usuario debe describir su solicitud o inquietud de forma clara,

precisa y breve. Si es necesario, puede adjuntar documentos que respalden su

solicitud.

llustracion 10 Registro de la consulta por parte del usuario externo

a UPERINTENDENC A Jicio Contactenos Centro de Servicios ACOPIO Maria Delgado ~ Contéctenos
# / Peticiones / Nuevo 1. Servicio 2 Categoria 3. Tipo JENEHIULEE 5. Enviar

= Estructuras de actualizacion C20
# Incidente
O Cartera de créditos

© +~ ~+ 1. B I ®& A B &£ WAttxchFie = = = = = = ®E - T,

Después de completar la informacién, el usuario debe dar clic en el botdn “Crear”

para registrar la solicitud.

PANTALLA “ENVIAR"
Por Ultimo, el usuario visualizard el nUmero de Ticket asignado a su solicitud asi

como informacién complementaria para el seguimiento del requerimiento.

llustraciéon 11 Envio de solicitud y generacion de ticket

® [ Peticiones / Ticke:-12032025161220-0000010 b 2. L-ategona Tipo $ Sonchx 5. Enviar

e
=3

Su solicitud ha sido enviada.

Serh fevisado pronto

Ticket-12032025161220-0000010 ® [ Moews |

epnplo 1

12/03/2025

16:9220

E N

2.6. ATENCION DE LA SOLICITUD
Una vez concluido el proceso de registro de la solicitud, el ticket serd asignado vy

analizado por un servidor de la SEPS.
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llustracion 12 Asignacion de ticket a servidor de la SEPS

Ticket-06062025154017-0000011 %

Asignado
0 Gesmdn de envid de Informacka [ —
B Admnisaincion de controles
# Incideme
Solicitud X 00:00 Horas
¥ 4
Buen dia,

POt Tavor s oyuds 0O 08 reQUISROS DACS Uns SOBCITUG Of PIGITOGS

Gracias

Creado
06/06/2025 154007
Prueba Final 001

Asignado
O8/06/2025 154518
Andrade Andres

8o hay comemarios por ahon

© = ~+ 1B ! 6 ABD S fYAmaark = E F = @ F 8 - I

En el caso de requerir informacién adicional, el servidor de la SEPS se pondrd en
contacto con el usuario a través del Centro del Servicios. Asimismo, el usuario podrd

intferactuar mediante mensajes con el servidor y compartir archivos.

llustracién 13 Intercambio de archivos: usuario externo — servidor SEPS

(S cio Contictenos Centro de Servicios ACOPIO Prueba Final 001 ~ Contéctenas
Gracias
Creade Asignado
06/06/2025 15:40:17 06/06/2025 15:45:16
Prueba Final 001 Andrade Andres
® 1 comentario
<> +~ ~ 1. B I & A B £ SAtachFile = = = = = = @ — T, £

0 e

Andrade Andres

‘Esumados

Por favor remitir documentacion

Ademds, el Centro de Servicios permitird al usuario consultar el estado de su

requerimiento y acceder al historial de atencién.
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llustracidon 14 Consulta del estado de la solicitud por parte del usuario externo

.“ v . c . ct Centrode S COPIC Prueba Final 001 ~
# / Peticiones / Ticket-06062025154017-0000011

Ticket-06062025154017-0000011 | ®,

O Gestion de envio de informacion
= Administracion de controles
# Incidente

Solicitud 32 00:00 Horas

Buen dia,

Por favor su ayuda con los requisitos para una solicitud de promroga

Gracias
Respuesta
FINALIZACION DE PRUEBA . . .2
Historial de atencién
Creado Asignado Cerrado
06/06/2025 15:40:17 06/06/2025 15:57:18 06/06/2025 15:59:51
Prueba Final 001 Bernal Rosa Bernal Rosa

Finalmente, el usuario recibird la respuesta de su solicitud a través del Centro de

Servicios y una notificacién al correo electrénico registrado.

llustracion 15 Respuesta emitida por el Centro de Servicio

Solicitud Solicitud ~ Reportes  Configuracion

Ll Solicitud / Ticket-12072024131510-0000003

B8 m Crear & Accion 79

0 Cerrado €
w

e, Respuesta

q Estimada Erika buenos dias. -

En atencion a su consulta, me permito indicar que las estructuras en mencion son independientes entre si, por lo que |a carga la deben realizar en |as fechas establecidas por este Ente de
Control

cualquier inquietud estoy a las drdenes.

Creado Movido Asignado Cerrado
12/07/2024 13:15:10 4 16/07/2024 10:22:45 £ 15/07/2024 10:24:19 [ 16/07/2024 10:22:45

Cabe mencionar que el usuario tendrd acceso a la revisidbn del estado e historial de

atencién de su requerimiento y podrd interactuar con el agente designado.
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3. REQUISITOS PREVIOS

VERSION: 1.0 ." §}!CPOENEMEP§E YE sﬁ%@

Para utilizar el Centro de Servicios de Acopio de Informacién, el usuario debe haber
gestionado las claves y accesos para el “Sistema de Gestion de Envios de Informacion
(Acopio)" y el “Sistema de Gestion Técnica de Informacidn de Acopio” y, constar dentro
de los usuarios registrados con los roles de: “Acopio de informacion”, "Gestion de

informacidén de Acopio” y “Gerente”.

4. RESPONSABLES DE SOPORTE

Servidor/a

Correo Electrénico

Extension

Jomara Alava jomara.alava@seps.gob.ec 600513
Francisco Albuja william.Albuja@seps.gob.ec 600523
Pedro Salazar pedro.salazar@seps.gob.ec 500619
Andrés Andrade andres.andrade@seps.bob.ec 600515
Rosa Bernal rosa.bernal@seps.gob.ec 600505
Juan Carlos Cdceres juan.caceres@seps.gob.ec 600517
Maria José Delgado maria.delgado@seps.gob.ec 600512
Jessica Flores jessica.flores@seps.gob.ec 600506
Karina Garcia sonia.garcia@seps.gob.ec 600511
Alexander Martinez alexander.martinez@seps.gob.ec 600503
Cristina Zari cristina.zari@seps.gob.ec 600516
Johana Narvdez johana.narvaez@seps.gob.ec 500619
José Luis Carvajal jose.Carvajal@seps.gob.ec 600520
Bayron Flores bayron.flores@seps.gob.ec 600513
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