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1 OBJETIVO
El objetivo de este manual es proporcionar a los usuarios de las entidades financieras reguladas por
la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, informacion necesaria para utilizar el Sistema de
Gestion de Organizaciones del Sector Financiero GOSF, en lo referente a las opciones registro de
horarios, dias de atencidn al pdblico y el registro del inicio y fin de funciones del Representante Legal

Subrogante de la Entidad.

2 ALCANCE
Este documento contempla la funcionalidad del Sistema de Gestién de Organizaciones del Sector
Financiero — GOSF referente a las opciones “Puntos de Atencién” y “Directivas”. No detalla aspectos

técnicos, soluciones ante problemas inesperados que este sistema pudiese presentar.

3 GLOSARIO DE TERMINOS
. Entidad Financiera: persona juridica bajo el control de Superintendencia de Economia Popular y
Solidaria (SEPS).
*  GOSF: Sistema de Gestidn de Organizaciones del Sector Financiero.
¢ Segmentacion: las entidades del SFPS, de acuerdo al tipo y al saldo de sus activos, se ubicaran en

los siguientes segmentos:

SEGMENTO ! ACTIVOS {usd)
1 Mayor a 80°000.000,00
2 Mayor a 20°000.000,00 hasta 80°000.000,00
3 Mayor a 5'000.000,00 hasta 20°000.000,00
4 Mayor a 1°000.000,00 hasta 5'000.000,00
5 Hasta 1°000.000,00

Cajas de ahorro, bancos comunales y cajas comunales

4 INTRODUCCION
La Intendencia de Sector Financiero con el fin de mantener un registro ordenado de las entidades bajo
su control ha disefiado el Sistema de Gestién de Organizaciones del Sector Financiero gue abarca los
datos de las entidades sus directivos, sus puntos de atencién y demas informacién pertinente con

dichas entidades.
Este manual servird para guiar la actualizacién de la informacién de las citadas entidades de los

segmentos 1, 2, 3, 4 y 5; entendiéndose por informacién aquella correspondiente al registro de,

directivas y puntos de atencion; misma que se alojar4 en el sistema informatico institucional.

[ Diciembre, 2016 USU-B.1.1-01 Pég. 5 de 11 I
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5 DESARROLLO
5.1 INGRESO AL SISTEMA GOSF

Para utilizar el Sistema Gestién de Organizaciones del Sector Financiero debera ingresar a

cualquier navegador como lo demuestra la pantalla adjunta:

La entidad deberd ingresar a la pagina web de esta Superintendencia a traves del siguiente link:

http://www.seps.gob.ec/.

Ingresado al link indicado debera seleccionar Sector Financiero tal como lo indica en 1a siguiente

pantalla:

“ i i P ik i LA SRR TR W OO e St G
Ay
INANCIERO

A continuacion se desplegarse la siguiente pantalla, en la cual seleccione “Servicios Financieros”

y presione el icono ver mas,

I'-:1q S IWICALES L LG IR0

Luego seleccione “Gestion de Envios de Informacion” para que se despliegue la pantalla de

registro de usuario y clave, como se muestra en la siguiente pantalla:

(Dil:iembre, 2016 USU-B.1.1-01 Pég. 6 de 11 J
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Ubicado en esta pantalla se debe ingresar el usuario y contrasefia asignada al representante legal
de cada entidad, si digito el usuario y contrasefia correctamente se le despliega en pantalla lo

siguiente:

Gestidn de Qrganizaciones de| Sector Financiero

Ademds se despliega la Razén Social, el Ruc de la entidad financiera y las opciones que el usuario

tiene autorizado en este caso es “Puntos de Atencién” y “Directivas.”

& e

D Puntps ds Mencén =  BDwecg =

5.2 PUNTOS DE ATENCION
Esta opcidn permite al usuario registrar los horarios y feriados de cada punto de atencién con el
que cuenta la entidad financiera.
Para actualizar la informacidén, el usuario debe ubicarse en el punto de atencién que va a registrar
el feriado o el horario de atencién, para que se despliegue la pantalla que se muestra a

continuacién:

[ Enero, 2017 USU-B.1.1-01 Pig. 7 de 11 }
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ﬂ‘ W

— o€ it . AHEORAFIRI000 e ma e

O Pumios Sy MO~ 0T

Punto de atencién

Lrmarios sk Dingueds

VIS aie B PTE R ? [

e FUCUNES, ineTe Hormids  ®

il e B Fonsdes

REGISTRO DE FERIADOS

Si necesita registrar un feriado nacional o local debe seleccionar FERIADOS y se le despliega en

la pantalla:

Dutos 6wl fariado

Hombre: QUETO Prommes: AZURY

Tigo praio de mieacidn: LGENCEA Caotda CHORDELEG
Tipo da leriado: * Seleccione. Fecha o8 M *

Liotivo de Mriada: | 8 Fecha oot *

Raceparacide o4 feriade, | SHECeer Horao derioe oW

Hagonat
Observaciors: 15

Apregar Cancelar

En este instante debe ingresar :

Si el feriado es Nacional o Local,

Motivo del Feriado,

Fecha de Inicio del feriado,

Fecha del Fin del feriado,

-

Recuperacién del Feriado (Seleccione botén Sl o NO),

Si en este feriado se va trabajar con horario diferido (Seleccione botén SI NO), y

Observaciones (Campo de ingreso opcional),
En la siguiente pantalla se presenta un ejemplo de un feriado Nacional que no es recuperado y

no va Si en el feraido sea Local o Nacional no va a trabajar en horario diferido.

momany et Dot Azar

Tt Sareadn ol Tt e wet ik BT

W0 et e 4 T

B
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Registrada |a informacién deben presionar en el botdn Agregar para guardar el registro de la

infermacion ingresada en el sistema GOSE.

FERIADO NACIONAL CON RECUPERACION.- En caso que el Feriado Nacional es recuperado debe
seleccionar “Si”, en el campo Recuperacién de Feriado, para que se despliega los dias de la
Semana que van a ser recuperados; asi como también la hora de inicio y de fin de recuperacion

COmo se muestra en la siguiente pantalla:

En el cuadrado rojo se encuentra sefialado |a informacién que debe registrar ya sea el dia o los

dias de recuperacion con las respectivas horas de inicio y horas fin.

FERIADO NACIONAL O LOCAL CON HORARIO DIFERIDO.- En caso que es un Feriado Macional o
Local y se va a trabajar en horario diferido, presione S| en “Horario Diferido” para que
automaticamente se despliega los campos Hora de inicio ¥ Hora fin para que sean ingresados,

como se muestra en la siguiente pantalla:

Agregar lena per pesio dy teaciin
Dakrs gl ferisdo
Momixe: DoAY Provistixc ATUAY
Tipo punsto de atenciin: SUCURSAL Canting CAMILG PONCE ENRIQUEZ I
Tipa o Braex * Sl Fechs de Inicicc *
Uspthve de feriade: lechadot *
Recupeeacion g¢ fereda S W o o) Etendo: [ 3
o ge i
Hor de e

Anexar (¥cer Agregar  {ranchivols) sebadys.

Una vez que haya ingresado la informacién debera presionar el botén agregar a fin de que se

guarde la informacidn en el sistema GOSF.

REGISTRO DE HORARIOS DE ATENCION

{ Enero, 2017
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Para registrar un horario de atencién debera seleccionar el icono de horario, en ese instante se

desplegara la siguiente pantalla:

ORI &y meactn
tacms

Mormisre- AT WAL D LD AdOE 5 Provisoe TUNGLIRANUA
e R i i il CASS RO AUTORRAT KT Canton. ALEBAYC:

o oy 4o o Horn o OB Hotas CorTio
Lot
Martes
ABbrcoies
Sy
Wi
Tadmaine
Domnego

TOTAL HORAS LABDRABILE S

Apqrar DR & AQrEGAT O WIradvla) sebidod.

G Concvler

Se registrara por cada dia de la semana la hora de inicio, hora de fin de atencién y las horas de
cierre; ingresado el detalle de atencién se debers agregar el formulario de registro de horarios
en el cual debe constar obligatoriamente la firma del representante legal, este archivo debe estar
en formato PDF. Agregado ¢l documento se procede a guardar la informacion.

En caso de cambio de horario, se debera realizar los mismos pasos de registro de horario

subiendo de igual manera el documento de respaldo con la firma del representante legal.

5.3 DIRECTIVA
Esta opcion permite registrar el tiempo que el Representante Legal Subrogante va cumplir estas
funciones en la entidad financiera. Para realizar el registro de inicio de funciones del
Representante Legal Subrogante, previamente este, debe encontrase registrado en el sistema
como Subrogante del Representante Legal.

El usuario para ingresar debe seleccionar la opcion “Directiva”, y se desplegara la siguiente

pantalla:
ﬂ“ MODIFICACION DE REPRESENTANTE LEGAL SUBROGANTE PR
: el COOPERATTYA DE AHORRO ¥ CREDIT 2% (N OCTUBRE LTDA - 1T THmon
3 Punics de Alendidn =  J0wrecna =
DBysmnacién
Facha de s arrmisie: * 201608010200 00 0 Urtve. ™
Datps pecsongles Dirycckn

Tipo da idestibcacion: * CEDWLA Provacix *
Montfcackr 1303801620 Caalbe: *
Hombras: * SHIICAS LIASALARIO EFRART Parroguia: -
Paiy de packnients: Calle principak * AMIENAs

CORRCty Cay sacundaris: calie |
Cotres electrimico: rasafirahoo com Harweco de domiciiic ~
Colutar * 000000000 Barrk: ¢ ki
Tedgdona: 3943840 Reterancia * canchas
Fecha Inicio de ful CHOME. Facha Tn de fenciones: 31082016

Certifcado del 34t BUtropacion: agregar 0 archivo(s) subldos.

Guards & Cancelat
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Ingresado en esta pantalla de representante tegal subrogante podrd modificar o registrar las
fechas de inicio y fin de funciones para poder guardar la informacién debera cargar el oficio en

el cual consta la firma del gerente titular o el presidente de la entidad financiera.
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