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Nombre del servicio:  

 

REGISTRO Y ACTUALIZACIÓN DE DIRECTIVAS EN LÍNEA PARA LAS 

ORGANIZACIONES DE LA ECONOMÍA POPULAR Y SOLIDARIA. 

 

Información del servicio:  

 

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

actualizan su directiva en la Superintendencia de Economía Popular y Solidaria, cumpliendo 

los requisitos legales correspondientes, considerando que la plataforma externa de registro y 

actualización de directiva se obtendrá ingreso, previo acceso a los servicios electrónicos de la 

SEPS del representante legal. 

 

 

GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

TÉRMINO DEFINICIÓN 

Registro de Nueva 

Directiva por 

Fenecimiento de 

Periodo: 

Proceso mediante el cual celebrada sesión de Asamblea General, Consejo de 

Administración o Consejo de Vigilancia  (cooperativas), Junta General 

(Asociaciones), Asamblea General, Órgano Directivo y Órgano de Control 

Interno (Organismos de Integración Económica) y Asamblea General, Consejo 

de Administración o Consejo de Vigilancia (Organismos de integración 

Representativa), se solicita registrar a la nuevo directiva una vez que feneció la 

última directiva universal para el periodo que fue electa. 

Actualización de 

Directiva 

Proceso mediante el cual celebrada sesión de Asamblea General, Consejo de 

Administración o Consejo de Vigilancia  (cooperativas) dependiendo el cargo 

que se pretende registrar, Junta General (Asociaciones), Asamblea General, 

Órgano Directivo y Órgano de Control Interno (Organismos de Integración 

Económica) dependiendo el cargo que se pretende registrar y Asamblea 

General, Consejo de Administración o Consejo de Vigilancia (Organismos de 

integración Representativa) dependiendo el cargo que se pretende registrar, se 

solicita actualizar a uno o varios directivos una vez que el directivo anterior haya 

renuncia, o haya sido removido etc. 

Consulta: 
Esta opción permite al representante legal identificar el estado de los registros 

y actualizaciones de directiva realizados e imprimir un comprobante del registro. 

Documentos 

habilitantes: 

Son los documentos de sustento de los procesos realizados de actualización y 

registro de directiva. Estos documentos deben ser  cargados en formato PDF. 
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Pasos a seguir:  

 

1.- Ingreso a los Servicios Electrónicos 

 

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: 

 
 

Nota: Si es Representante Legal de una organización de la Economía Popular y Solidaria no 

cuenta con usuario y clave de acceso a los “Servicios Electrónicos” de la SEPS, puede solicitar 

dicha clave en el siguiente enlace:  

 

https://servicios.seps.gob.ec/slct/paginas/formularioAccesos.jsf  

 

2.- Registro y actualización de directivas en línea para las OEPS 

 

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

del Sector No Financiero”: 

 

https://servicios.seps.gob.ec/sca/seguridades/paginas/accesos/seleccionOrganizacion.jsf
https://servicios.seps.gob.ec/slct/paginas/formularioAccesos.jsf
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El sistema presentará la o las organizaciones de las cuales es Representante Legal.  Se deberá 

hacer clic en el botón “Acciones”, de la organización que va a proceder a realizar el registro o 

actualización de directiva: 

 

 
 

Se desplegará las opciones de los servicios que tiene habilitado el Representante Legal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se debe hacer clic sobre el menú “Directiva” y “Registro de Directiva”, posteriormente debe 

ingresar en la opción “Crear solicitud” 
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El sistema mostrará dos opciones de registro para su elección; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opción 1: “REGISTRO DE NUEVA DIRECTIVA POR FENECIMIENTO DE 

PERÍODO” 

 Deberá elegir esta opción cuando la directiva universal ya cumplió el periodo para cual 

fue electa.  

 Dar click en la opción aceptar. 

 Posteriormente el sistema desplegará datos informativos sobre la organización: 

 

 
 

 Para proceder con el registro de la directiva universal, debe dar click en la opción de 

menú, dentro del se desplegará algunos pasos que debe seguir para realizar el registro: 
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 Dar click en la opción “Adjuntar documentos”, en el cual debe cargar las actas de 

sustento del registro de directiva, para lo cual el sistema solicitará datos de referencia 

como: 

 

Tipo de documento: Corresponde al tipo de acta que se debe cargar, que debe guardar 

concordancia con el tipo de organización, ejemplo: 

 

 En cooperativas deberá cargar en archivo pdf, la convocatoria a Asamblea General, el 

Acta de Asamblea General, el Acta de Consejo de Administración y el Acta de Conejo 

de Vigilancia. 

 

 En asociaciones deberá cargar en archivo pdf, la convocatoria a Junta General y el Acta 

de Junta General. 

 

 El Organismos de Integración Económica deberá cargar en archivo pdf, la convocatoria 

a Asamblea General, el Acta de Asamblea General, el Acta de Órgano Directivo y el 

Acta de Órgano de Control Interno. 

 

 El Organismos de Integración Representativa deberá cargar en archivo pdf, la 

convocatoria a Asamblea General, el Acta de Asamblea General, el Acta de Consejo de 

Administración y el Acta de Consejo de Vigilancia 

 

La fecha del documento corresponde a las actas que se deberán cargar considerando que: 

 

Deberán transcurrir por lo mínimo 5 días desde la fecha de la convocatoria a la fecha de 

Asamblea General o Junta General, sin contar el día que se convoca, ni el día que se celebra, 

ejemplo: 

 

Convocatoria: 01 de julio de 2021 – Asamblea General: 07 de julio de 2021 
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Del mismo modo deberá transcurrir hasta 8 días posteriores desde la fecha de Asamblea General 

a la fecha de Consejo de Administración/ de Vigilancia, u Órgano Directivo/ de Control Interno, 

ejemplo: 

Asamblea General: 01 de julio de 2021 – Consejo de Administración/Vigilancia y/o Órgano 

Directivo/Órgano de Control Interno: puedo registrar desde el 01 de julio de 2021 hasta el 08 

de julio de 2021 

 

El Código de documento: corresponde a la identificación o numerado particular con la cual la 

organización identifica al tipo de acta, ejemplo: “AG-2021-001” 

 

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

archivo pdf, que corresponde a las actas se sustentó del registro que se va a realizar.         

 

 

Finalmente cuando haya llenado estos datos, debe dar click en la opción “Ingresar documento”, 

para lo cual el sistema reportará la carga del documento con las especificaciones respectivas: 

 

 
 

Cargado todos los documentos referenciales que correspondan al tipo de organización,  debe 

dar click en la opción continuar, a lo cual el sistema desplegará un formulario virtual para cargar 

los datos de información de los directivos: 
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Debe dar click en la opción “Menú” para proceder con el registro de cada vocal principal y 

suplente, el sistema desplegará la siguiente opción: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dando click en la opción “Ingresar datos”, el sistema desplegará el cuadro de información del 

directivo que se pretende registrar: 
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Deberá llenar el cargo directivo, sea vocal principal o suplente. 

Si el vocal principal a registrar fue electo para el cargo de Presidente, Vicepresidente, o 

Secretario del consejo, órgano o junta directiva, dependiendo del tipo de organización,  deberá 

elegir en la opción de “Cargo directivo”, alguno de los cargos antes referidos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si el vocal principal que quiero registrar no fue electo en los cargos referenciados, se deberá 

desmarcar la opción de cargo obligatorio: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente se debe dar click en tipo de identificación: 

 

 

 

 

 

Opción dentro de la cual el sistema desplegara los tipos de documentos que puede seleccionar: 
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Se deberá dar click en la opción “número de identificación”, en esta opción se debe tipear los 

datos numéricos de la cédula y dar un “enter”: 

 

 

 

 

 

Inmediatamente el sistema reportara los nombres y apellidos completos de la cédula 

referenciada. 

 

También se deberá llenar los datos de contacto del nuevo directivo como son: 

 

 
Es preciso mencionar que los datos obligatoriamente son del nuevo directivo, los cuales la 

Superintendencia referenciara para cualquier proceso legal respectivo. 

 

Así mismo se deberá llenar los datos de dirección domiciliaria, que son: 
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Cabe mencionar que todos los datos son de obligatorio cumplimiento. 

 

Confirmado lo datos requeridos de debe dar click en la opción “Guardar”: 

 

 

 

 

El sistema inmediatamente registrará al directivo: 

 

 
 

 

Cuando se termine de registrar a todos los directivos, dependiendo del tipo de organización,  

deberá dar click en la opción “Continuar”. 

 

Posteriormente se habilitará nuevamente la opción de “Menú”, para lo cual  deberá seleccionar 

la opción “enviar solicitud” 
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El sistema desplegará el cuadro de declaración y responsabilidad, que corresponde a la 

declaración legal de veracidad de los datos que se están reportando para el registro, bajo 

salvedad de falsedad y la respectiva sanción penal, civil y/o administrativa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez leído detenidamente las cláusulas de la declaración de responsabilidad,  deberá aceptar 

las mismas, y dar click en “Continuar”: 
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El sistema desplegará el detalle de los directivos que se pretende registrar, así como también el 

detalle de los documentos de respaldo del registro solicitado: 

 

 

 

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

deberá dar click en la opción “Enviar”: 
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El sistema remitirá directamente al correo electrónico del Representante Legal, la notificación 

del registro de directiva y adjunto el comprobante de registro de directiva universal. 
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Opción 2: “ACTUALIZAZCIÓN DE DIRECTIVA 

Debe seleccionar esta opción cuando se pretenda registrar algún directivo que por algún motivo 

legal justificado, no pueda seguir con el cargo para el que fue electo dentro del periodo de 

elección. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Debe dar click en la opción “Aceptar”, posteriormente el sistema desplegará datos informativos 

sobre la organización: 

 

 
 

Para proceder con la actualización de la directiva se debe dar click en la opción de “Menú”, 

dentro de la cual se desplegará algunos pasos que debe seguir para realizar el registro: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deberá dar click en la opción “Adjuntar documentos”, en la cual debe cargar las actas de 

sustento de la actualización de directiva, para lo cual el sistema solicitará datos referenciales 

como: 
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Tipo de documento: Corresponde al tipo de acta que se debe cargar que debe guardar 

concordancia con el tipo de organización, ejemplo: 

 

 En cooperativas deberá cargar dependiendo del directivo electo en archivo pdf la 

convocatoria a Asamblea General, el Acta de Asamblea General, para vocales 

principales y suplentes, el Acta de Consejo de Administración para elección de 

Presidente, Vicepresidente y Secretario de Consejo de Administración y el Acta de 

Conejo de Vigilancia para Presidente y secretario de Consejo de Vigilancia. 

 

 En asociaciones se deberá cargar en archivo pdf la convocatoria a Junta General y el 

Acta de Junta General. 

 

 El Organismos de Integración Económica se deberá cargar dependiendo del directivo 

electo en archivo pdf la convocatoria a Asamblea General, el Acta de Asamblea 

General, para vocales principales y suplentes, el Acta de Órgano Directivo para elección 

de Presidente, Vicepresidente y Secretario de Órgano Directivo y el Acta de Conejo de 

Órgano de Control Interno para Presidente y secretario de Órgano de Control Interno. 

 

 El Organismos de Integración Representativa se deberá cargar dependiendo del 

directivo electo en archivo pdf la convocatoria a Asamblea General, el Acta de 

Asamblea General, para vocales principales y suplentes, el Acta de Consejo de 

Administración para elección de Presidente, Vicepresidente y Secretario de Consejo de 

Administración y el Acta de Conejo de Vigilancia para Presidente y secretario de 

Consejo de Vigilancia. 

 

 

La fecha del documento corresponde a las actas que se deberán cargar considerando que: 

 

Deberán transcurrir 5 días mínimo, desde la fecha de la convocatoria a la fecha de Asamblea 

General, Junta General,  sin contar el día que se convoca ni el día que se celebra, ejemplo: 

 

Convocatoria: 01 de julio de 2021 – Asamblea General: 07 de julio de 2021 

 

Así mismo podrá transcurrir hasta 8 días máximo, para su registro, desde la fecha de Asamblea 

General a la fecha de Consejo de Administración, Órgano Directivo y/o Consejo de Vigilancia, 

Órgano de Control Interno, ejemplo: 

 

Asamblea General: 01 de julio de 2021 – Consejo de Administración/Vigilancia y/o Órgano 

Directivo/Órgano de Control Interno: puedo registrar desde el 01 de julio de 2021 hasta el 08 

de julio de 2021 
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El Código de documento: corresponde a la identificación o numerado particular con la cual la 

organización identifica al tipo de acta. 

 

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

los archivos pdf que correspondan como sustento a la actualización de directivos solicitado que 

se va a realizar.         

 

 

Finalmente cuando se ha llenado estos datos, debe dar click en la opción “ingresar documento”, 

para lo cual el sistema reportará la carga del documento con las especificaciones respectivas: 

 

 
 

Cargado todos los documentos referenciales dependiendo del tipo de organización, debe dar 

click en la opción “Continuar”, a lo cual el sistema desplegará un formulario virtual para cargar 

los datos de información de los directivos: 
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Para proceder con la actualización del directivo,  deberá dar click en la opción “Menú”. De esta 

manera se procederá con la opción “borrar datos”, cuando se haya identificado a que vocal 

principal o suplente debe actualizar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema dando click en la opción borrar datos, borrará los datos del directivo anterior, para 

que se pueda proceder con el registro del nuevo directivo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dando click en la opción “Ingresar datos”, el sistema desplegará el cuadro de información del 

directivo que se pretende registrar: 
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Deberá llenar el cargo directivo, si el vocal principal que se pretende registrar fue electo para 

el cargo de Presidente, Vicepresidente, o Secretario de Consejo de Administración, o Presidente 

o Secretario de Consejo de Vigilancia, dependiendo del tipo de organización y el cargo que está 

actualizando, deberá seleccionar la opción respectiva: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si el vocal principal que quiero registrar no fue electo en los cargos anteriores, se deberá 

desmarcar la opción de cargo obligatorio: 
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Posteriormente se debe dar click en “Tipo de organización”: 

 

 

 

 

 

Opción dentro de la cual el sistema desplegará los tipos de documentos que puede seleccionar: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Se deberá dar click en la opción “número de identificación”, en esta opción se debe tipear los 

datos numéricos de la cédula y dar un “enter”: 

 

 

 

 

 

Inmediatamente el sistema reportará los nombres y apellidos completos de la cédula 

referenciada. 

 

También  deberá llenar los datos de contacto del nuevo directivo como son: 

 

 
Es preciso mencionar que los datos obligatoriamente son del nuevo directivo, los cuales la 

Superintendencia referenciará para cualquier proceso legal respectivo. 
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Así mismo se deberá llenar los datos de dirección domiciliaria, que son: 

Cabe mencionar que todos los datos son de obligatorio cumplimiento. 

 

Cuando  haya confirmado lo datos requeridos, debe dar click en la opción “Guardar”: 

 

 

 

 

El sistema inmediatamente registrara al directivo: 
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Cuando  haya procedido con las actualizaciones de los directivos respectivos,  debe dar click 

en la opción  “Editar datos” de cada vocal principal y suplente para actualizar los datos 

personales y del contacto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando termine de actualizar todos los directivos, dependiendo del tipo de organización,  

deberá dar click en la opción “Continuar”. 

 

Posteriormente se habilitará nuevamente la opción de “Menú”, para lo cual  deberá seleccionar 

la opción “enviar solicitud” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inmediatamente el sistema desplegará el cuadro de declaración y responsabilidad, que 

corresponde a la declaración legal de veracidad de los datos que  están reportando para el 

registro, bajo salvedad de falsedad y la respectiva sanción penal, civil y administrativa: 
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Una vez leído detenidamente las cláusulas de la declaración de responsabilidad,  deberá aceptar 

las mismas, y dar click en “Continuar”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema desplegará el detalle de los directivos que se pretende registrar, así como también el 

detalle de los documentos de respaldo del registro solicitado: 
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Una vez que el Representante Legal este seguro sobre la información que se está reportando, 

deberá dar click en la opción “Enviar”: 

 

 

El sistema mandará directamente al correo electrónico del Representante Legal registrado en la 

SEPS, el comprobante de registro de directiva universal. 
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3.- Modulo de Consulta.- 

 

El Representante Legal tiene la opción de consulta, una vez que haya registrado o actualizado 

directiva: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la opción de “Consulta”  podrá verificar los registros realizados: 

 

 
 

 

Y en la opción de “Menú”,  tendrá la posibilidad de descargar el comprobante de directiva del 

registro realizado y descargar los documentos habilitantes que se cargaron para el registro. 
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