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Nombre del servicio:

REGISTRO DE REPRESENTANTE LEGAL Y GERENTE SUBROGANTE EN LINEA
PARA LAS ORGANIZACIONES DE LA ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA.

Informacion del servicio:

Servicio mediante el cual las organizaciones de la Economia Popular y Solidaria, registran y
actualizan su representante legal y representante legal subrogante en la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria, cumpliendo los requisitos legales correspondientes.

GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO DEFINICION

Registro de
Representante legal
por motivos de
renuncia voluntaria o
fin de contrato.

Registro de
Representante legal
por motivos de
reeleccion.

Registro del
representante legal
Subrogante por
motivos de renuncia
voluntaria o fin de
contrato.

Registro de periodo de
subrogacion del
Representante legal
Subrogante por
motivos de renuncia
voluntaria o fin de
contrato.

Consulta:

Documentos
habilitantes:

Proceso mediante el cual celebrada sesiéon de Consejo de Administracion
(cooperativas), Junta General (Asociaciones), Organo Directivo (Organismos de
Integracion Econdmica) y Consejo de Administracion (Organismos de

Integracion Representativa), se solicita registrar al nuevo representante legal.

Proceso mediante el cual celebrada sesién de Consejo de Administracion
(cooperativas), Junta General (Asociaciones), Organo Directivo (Organismos de
Integracion Econdmica) y Consejo de Administracion (Organismos de
Integracidon Representativa), se solicita ratificar en el cargo al representante

legal y actualizar datos del nombramiento, de contacto y/o domiciliarios.

Proceso mediante el cual celebrada sesion de Consejo de Administracion
(cooperativas), se solicita registrar al gerente subrogante, para que dicha
persona se mantenga sin ejercicio del cargo registrado hasta que se registre el
periodo temporal del cual va a subrogar al representante legal.

Proceso mediante el cual celebrada sesién de Consejo de Administracion
(cooperativas), se solicita registrar en ausencia temporal del gerente titular
(cooperativa) al gerente subrogante, previo a que la organizacion tenga claro las
fecha de subrogacidn, informacién que estara reflejada en actas.

Esta opcidn permite al representante legal identificar el estado de registro, y si
fuera necesario generar el comprobante respectivo.

Son los documentos de sustento de los procesos realizados de registro de
representante legal y/o gerente subrogante. Estos documentos deben ser
cargados en formato PDF de maximo 5 MB.
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Pasos a seguir:

1.- Ingreso a los Servicios Electronicos

El Representante Legal debera ingresar a los “Servicios Electronicos” de la SEPS en el
siguiente enlace:

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

Ingresar su usuario y clave de acceso:

AN\ SUPERINTENDENCIA o /\J
Q@ = oo Seviclos
M electrénicos

Usuario:
Contrasefia:
# Ingresar

" Reestablecer Contrasefia  * Solo para usuarios de organizaciones extemas

Nota: Si es Representante Legal de una organizacion de la Economia Popular y Solidaria no
cuenta con usuario y clave de acceso a los “Servicios Electronicos” de la SEPS, puede encontrar
informacion del paso a paso para solicitar claves de acceso a los servicios electronicos en el
siguiente enlace:

https://www.seps.gob.ec/catatalogo-de-servicios/oeps/solicitud-de-usuario-y-clave-de-acceso-
a-los-servicios-electronicos-de-la-seps-oeps/

2.- Registro de representante legal y Representante legal Subrogante en linea para las
OEPS

Una vez ingresado a los Servicios Electronicos, se debe seleccionar “Gestion de Organizaciones
del Sector No Financiero”:
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©
OF:=
2

Gesfion de Oroanizaciones
del Sector Mo Financiero

El sistema presentard la o las organizaciones de las cuales es Representante Legal. Se debera
hacer clic en el boton “Acciones”, de la organizacion que va a proceder a realizar el registro:

DE ECONOMIA FOPULAR ¥ SOUDARIA

S
elect

SUPERINTENDENCIA p _.b

~ Usuario: NORMA MARLENE VELAS!

EPS
on de O
(“ot1) 10[«
Razdn social RUC.
EEEEEEE— EEEEEEEEE—— Acciones
ASOCIACION DE PRODUCCION AGROPECUARIA SAN JOSE DE
AS0eclon 1792126649001 .
COOPERATIVA DE TRANSPORTE EN TAXIS ANTONIAVELA 0580059617001 >
COOPERATIVA DE VIVIENDA LOS RETOFOS DE LOS SERVIDORES
DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA "EN 1791296273001 >
LIQUIDACION®
COOPERATIVA DE PRODUCCION TEXTIL MANACOSTUR
COOPROTEXTUR 1391831404001 >
COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE CARGA LIVIANAEN
CAMIONETAS SANTIAGO DE PILLARO 1890079322001 =
RED DE INTEGRACION ECONOMICA BANANO PARA LA VIDA PR R

BANAVID

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

»‘ SUPERINTENDENCIA

. DE ECONOMIA POPULAR ¥ SOLDARIA

@ Actualizacion ~ @ Directiva ~ € Socio/Asociado(miembro o filial) » € Representante Legal -

Se debe dar clic sobre el menu “Representante Legal” luego “Registro Representante Legal”,
posteriormente debe ingresar en la opcion “Crear solicitud”
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Entidad: ORGANIZACICN COMUNITARIA DE PRODUCCION AGRICCOLA LA CADENA ORGCOMCADEMNA - 0891756291001

© Actualizacion ~ @ Directiva » @ Socio/Asociado(miembro o filial) » @ Representante Legal ~

| Crear solicitud

El sistema mostrard la opcion de “Registro de representante legal” y/o “Registro de
representante legal subrogante” para su eleccion dependiendo el tipo de organizacion:

Tipo de solicitud X

REGISTRO DE
REPRESEMTAMTE LEGAL

REGISTRO DE
REPRESEMTAMNTE LEGAL
SUBROGANTE

Opcién 1: “REGISTRO DEL NUEVO REPRESENTANTE LEGAL POR MOTIVOS DE
RENUNCIA VOLUNTARIA O FIN DE CONTRATO”

e Se deberd elegir esta opcion cuando el representante legal por motivos de renuncia
voluntaria o fin de contrato solicite el registro del nuevo representante legal.

e Dar click en la opcion aceptar.

e Posteriormente el sistema desplegaréa el subtipo de solicitud:

Sub tipo de solicitud X

REMQCION

REMUNCIA VOLUNTARIA
REELECCION
FALLECIMIENTO

FIN DE CONTRATO
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e Cuando se haya escogido entre renuncia voluntaria o fin de contrato se deberé dar click
en la opcion aceptar.

e El sistema desplegara datos informativos sobre la organizacion:

QActualizacion ~ @ Directiva ~ @ Socio/Asociago(miembro o filal) ~  @Representants Legal ~
Crear solicitud

N* Solicitud Tipo de solicitud Fecha inicio Fecha fin Estado solicitud Acciones

e Para proceder con el registro del nuevo representante legal, debe dar click en la opcién
de mend, dentro del cual se desplegaré algunos pasos que debe seguir para realizar el
registro:

Acciones

Documentos
habilitantes

B Eliminar solicitud

e Dar click en la opcion “Documentos habilitantes”, en el cual debe cargar las actas de
sustento del registro del nuevo representante legal, para lo cual el sistema solicitara
datos de referencia como:

Tipo de documento: Corresponde al tipo de acta que se debe cargar, que debe guardar
concordancia con el tipo de organizacion, ejemplo:

v' En cooperativas debera cargar en archivo pdf, la convocatoria a Consejo de
Administracion y el Acta de Consejo de Administracion.

v Enasociaciones debera cargar en archivo pdf, la convocatoria a Junta General y el Acta
de Junta General.

v El Organismos de Integracién Econémica debera cargar en archivo pdf, la convocatoria
a Organo Directivo y el Acta de Organo Directivo.
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v" El Organismo de Integracion Representativa deberd cargar en archivo pdf, la
convocatoria a Consejo de Administracion y el Acta de Consejo de Administracion.

La fecha del documento corresponde a las actas que se deberan cargar considerando que:
En Cooperativas, Organismo de Integracion Econdmica y Representativa deberan transcurrir
por lo minimo 3 dias desde la fecha de la convocatoria a la fecha de Consejo de Administracion

o Organo Directivo, sin contar el dia que se convoca, ni el dia que se celebra, ejemplo:

Convocatoria: 01 de marzo de 2022 — Consejo de Administracion o Organo Directivo: 05 de
marzo de 2022

En Asociaciones deberan transcurrir por lo menos 5 dias desde la fecha de la convocatoria a la
fecha de Junta General, sin contar el dia que se convoca, ni el dia que se celebra, ejemplo:

Convocatoria: 01 de marzo de 2022 — Junta General: 07 de marzo de 2022

El Cddigo de documento: corresponde a la identificacion o numerado particular con la cual la
organizacion identifica al tipo de acta o convocatoria, ejemplo: “JG-2022-001”

- -z - - T
Archivo: en esta opcion debe dar click en el icono para proceder con la carga del
archivo pdf, que corresponde a las actas se sustentd del registro que se va a realizar.

Ingreso de documentos habilitantes X

Tipo de documento:* ACTA DE SESION DE JUNTA GENERAL v Codigode  |)G-2022-001

documento:”

Fecha de Archivo:*

documento:*

Eliminar

.

15/03/2022 023624.pdf

Codigo de documento Tipo de documento Fecha de documento Nombre de documento

ca022 CONVOCATORIA 12/03/2022 COMPROBANTE DE DIRECTIVA D...

Finalmente cuando haya llenado estos datos, debe dar click en la opcion “Ingresar documento”,
para lo cual el sistema reportara la carga del documento con las especificaciones respectivas:

Cargado todos los documentos referenciales que correspondan al tipo de organizacion, debe
dar click en la opcion continuar, posteriormente en el recuadro “Ment” se debera dar click en
la opcion “Ingresar datos de representante legal”:
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D

Je

Acciones

Documentos
habilitantes

. Ingresar datos de

representante legal
I

Eliminar solicitud !

El sistema desplegara un formulario virtual con los datos y fechas de nombramiento del actual

representante legal:

Registro representante legal
Celular:*

Datos de direccién domiciliaria

Canton:

Parroquia:®
Calle principal:*

Otros datos

Motivo:*

Calle secundaria®
Numero domicilio:*

Barrio:*

Referencia direccion:*

Fecha de nombramianto:®

Considerando los datos referenciales antes mencionados,
representante legal se debe dar click en la opcidon “Nuevo™:

para el registro del nuevo

Registro representante legal
Celular:*
Datos de direccién domiciliaria

Provincia:*

Canton:*

Parroquiz:*

Calle principal:*

Otros datos

Motiva:"

Calle secundaria:™
Mimero domicilio:*
Barrio:™

Referencia direccion:™

Fecha de nombramiento:™

El sistema desplegara un formulario virtual para cargar los datos de informacion del nuevo

representante legal:
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Registro representante legal =
-
Celular:* 09-999-3990
Datos de direccién domiciliaria
Provincia® | Seleccione una provincia ~ | Calle secundaria’ | |
Cameon:* | Seleccions cantén v | Numero domicilio: | |
Parroquia™ | Seleccions una paroquis v | Bamio:® | |
Calle principal” | | Referencia direccion” | |
Otros datos
Motivo:* Fecha de nombramisnto:* E

Se debe dar click en tipo de identificacion:

Tipo identificacidn =

| Seleccione tipo de indentificacion w |

Opcidn dentro de la cual el sistema desplegara los tipos de documentos que puede seleccionar:

Datos Persona

Tipo identificacion:® | CEDUILA " |
Apellidos™ e
FASADORATE
Fecha de nacimiento:* IDENTIFICACIOM DEL EXTRAMIERD
REFLIGIADD
Datos de contacto

Posteriormente se debera dar click en la opcion “nimero de identificacién”, en esta opcion se
debe tipear los datos numéricos de la cédula y dar un “enter”:

Mimero identificacion:® | |

Inmediatamente el sistema reportard los nombres y apellidos completos de la cédula
referenciada.

También se debera llenar el campo referente a “pais de nacimiento™:

Pais de nacimiento:® Seleccione pais e
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Asi mismo se deberd llenar los datos de contacto del nuevo representante legal como son:

Datos de contacto

Corren para notificaciones:*

Celular*

Teléfono:*

Es preciso mencionar que los datos obligatoriamente son del nuevo representante legal, los

cuales la Superintendencia referenciard para cualquier proceso legal respectivo.

Asi mismo se debera llenar los datos de direccion domiciliaria, que son:

Datos de direccion domiciliaria

Provingia.*

Cantan:*

Parroquia:®

Calle principal:*

Cabe mencionar que todos los campos deben ser llenados de forma obligatoria.

v Calle secundaria”
v Numers domicilio:*
v Bamia:*

Referencia direccion:

También se debera llenar los datos a detalle correspondientes al “motivo” dentro del cual la
organizacion describird a mayor detalle conforme las actas las razones que surgieron para el
cambio del nuevo representante legal.

Finalmente se debe dar click en la fecha de nombramiento que debera guardar concordancia
con la fecha del acta respectiva.

Confirmado los datos requeridos de debe dar click en la opcion “Guardar’:

Registro representante legal

Celular:”

Datos de direccién domiciliaria

Provincia:”

Cantén:*

Parroquia:*

Calle principal:*

Otros datos

Motivo:™

> Calle secundaria:”

~ Numero domicilio:*

pS Barrio:*

Referencia direccion:*

Fecha de nombramiento:®
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Cuando se termine de registrar a todos los datos del representante legal, debera dar click en la

opcion de “Menu”, para lo cual debera seleccionar la opcion “enviar solicitud”

Acciones
= Menu

b Documentos
habilitantes

o, Ingresar datos de
Land
representante legal

(3 Enviar solicitud

[B Eliminar selicitud

El sistema desplegara el cuadro de responsabilidad, que corresponde a la declaracion legal de
veracidad de los datos que se estan reportando para el registro, bajo salvedad de falsedad y la
respectiva sancion penal, civil y/o administrativa:

Clausula de responsabilidad de envio de informacion X

7) Que, los directivos electos fueron previamente designados como representantes, en el
caso que la organizacion sobrepase los 200 socios, cumpliendo el proceso establecido en
la normativa vigente.

8) Que, conozco que la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria en cualguier
tiempo, wverificard el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y
estgtutarios, y en caso de incumplimiento, aplicard las sanciones previstas en la Ley

9) Que de comprobarse lo falta de consentimiento prevista en la declaracion de
responsabilidad, [o  Superintendencia  [niclard un procedimiente  administrativo
sancionador contra el representante legal o administrador, conforme lo normativa
vigente.”

Aceptar el acuerdo

Una vez leido las clausulas de la declaracion de responsabilidad, deberd aceptar las mismas, y
dar click en “Continuar”:
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El sistema desplegara el detalle del representante legal que se pretende registrar, asi como
también el detalle de los documentos de respaldo del registro solicitado:

Envio de solitud de registro de representante legal

DE
PASAIER
EM TAXIE

DE
AGOSTO

Presione "Enviar’, parg proceder a validar y ejecutar el registro de representante
legal subrogante, caso contrario presione “Cancelar”,
Naota: 5e procederd o inactivar los accesos a los servicios electronicos de la SEPS al

representante legal saliente; y se procederd a enviar el enlace de activacion al
correo zulay.monteros@seps.gob.ec del Representante legal entrante.

Una vez que el Representante Legal este seguro sobre la informacion que se esta reportando,
deberd dar click en la opcion “Enviar’:

El sistema remitira directamente al correo electronico del nuevo Representante Legal, la
notificacién del registro y adjunto el comprobante de registro, y la apertura de acceso de claves
a los servicios electronicos de la SEPS, asi mismo deshabilitara los referidos acceso al anterior
representante legal.

.»‘ SUPERINTENDENCIA
D ECONDMA POPLLAR Y SLDATA

REGISTRO DE DIRECTIVAS DE ORGANIZACIONES DE LA
ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

FECHA DE REGISTRO:

DATOS DE LA ORGANIZACION:

RAZON SOCIAL: ORGANIZACION COMUNITARIA DE PRODUCCION
AGROPECUARIA SANTA ROSA DE LIMA DE PALO QUEMADO
ORCOPROSAN

ESTADO: ACTIVA

RUC: 0591735225001

PROVINCIA: COTOPAXI

CANTON: SIGCHOS

PARROQUIA: PALO QUEMADO
DIRECCION: VIA A PALO QUEMADO S/N SIN INTERSECCION

PERIODO DIRECTIVA:
DIRECTIVA REGISTRADA
GERENTA/E
NOMBRES Y APELLIDOS No. CEDULA FECHA DE
NOMBRAMI
VERA ZAMBRANO ERCILIA 1301067282 211032022
FELICITA

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria se reserva el derecho de
revisar, en cualquier tiempo, el cumplimiento de los requisitos reglamentarios y

ios y en caso de o falsedad de los datos proporcionados
para el registro, la Superintendencia de Economia popular y Solidaria aplicara las
sanciones previstas para la infraccién, a la organizacion y dejara sin efecto el
registro.

SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
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Opcion 2: “REGISTRO DE REPRESENTANTE LEGAL POR MOTIVOS DE
REELECCION”

e Se debera elegir esta opcion cuando el representante legal por motivos de reeleccion
solicite la actualizacion de datos de fecha de nombramiento, datos de contacto o
domiciliarios.

e Dar click en la opcion aceptar.
e Posteriormente el sistema desplegara el subtipo de solicitud:

Sub tipo de solicitud X

REMOCION

REMUNCIA VOLUNTARIA
REELECCION
FALLECIMIENTO

FIN DE CONTRATO

e Cuando se haya escogido reeleccion se debera dar click en la opcion aceptar.

e El sistema desplegara datos informativos sobre la organizacion:

QActualizacion ~ @ Directiva ~ @ Socio/Asociado(miembro o filal) »  QRepresentante Legal ~

N* Solicitud Tipo de solicitud Fecha inicio Fecha fin Estado solicitud Acciones

REGISTRO DE REPRESENTANTE
SEPS-INSEPS-RRL-2022-00065 b o - 14/03/2022 BORRADOR m
LEGAL / RENUNCIA VOLUNTARIA

e Para proceder con la actualizacion de datos, debe dar click en la opcion de mend, dentro
del cual se desplegara algunos pasos que debe seguir para realizar el registro:

[ Mayo, 2022 Registro de Representante Legal y Gerente Subrogante en linea para las OEPS Péag. 13 de 29 ]




INSTRUCTIVO DE

" SUPERINTENDENCIA REGISTRO DE REPRESENTANTE LEGAL Y GERENTE SUBROGANTE EN LINEA
DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
PARA LAS OEPS

Acciones

Documentos
B habilitantes

@ Eliminar solicitud

e Dar click en la opcion “Documentos habilitantes™, en el cual debe cargar las actas de
sustento de la reeleccion del representante legal, para lo cual el sistema solicitara datos
de referencia como:

Tipo de documento: Corresponde al tipo de acta que se debe cargar, que debe guardar
concordancia con el tipo de organizacion, ejemplo:

v' En cooperativas debera cargar en archivo pdf, la convocatoria a Consejo de
Administracion y el Acta de Consejo de Administracion.

v En asociaciones debera cargar en archivo pdf, la convocatoria a Junta General y el Acta
de Junta General.

v El Organismos de Integracién Econémica debera cargar en archivo pdf, la convocatoria
a Organo Directivo y el Acta de Organo Directivo.

v' El Organismos de Integracion Representativa deberd cargar en archivo pdf, la
convocatoria a Consejo de Administracion y el Acta de Consejo de Administracion.

La fecha del documento corresponde a las actas que se deberan cargar considerando que:
En Cooperativas, Organismo de Integracion Economica y Representativa deberan transcurrir
por lo menos 3 dias desde la fecha de la convocatoria a la fecha de Consejo de Administracion

o Organo Directivo, sin contar el dia que se convoca, ni el dia que se celebra, ejemplo:

Convocatoria: 01 de marzo de 2022 — Consejo de Administracion o Organo Directivo: 05 de
marzo de 2022

En Asociaciones deberan transcurrir por lo menos 5 dias desde la fecha de la convocatoria a la
fecha de Junta General, sin contar el dia que se convoca, ni el dia que se celebra, ejemplo:
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Convocatoria: 01 de marzo de 2022 — Junta General: 07 de marzo de 2022

El Cddigo de documento: corresponde a la identificacion o numerado particular con la cual la
organizacion identifica al tipo de acta o convocatoria, ejemplo: “JG-2022-001”

- -7 - - LY
Archivo: en esta opcion debe dar click en el icono para proceder con la carga del
archivo pdf, que corresponde a las actas se sustentd del registro que se va a realizar.

Ingreso de documentos habilitantes X
Tipo de documento:* ACTA DE SESION DE JUNTA GENERAL v Codige de 1G-2022-001
documento:*
Fecha de 15/03/2022 E Archivo:® 023624.pdf
documento:*
4+ Ingresar documento
Codigo de documento Tipo de documento Fecha de documento Nombre de documento Eliminar
C2022 CONVOCATORIA 12/03/2022 COMPROBANTE DE DIRECTIVA D...

Finalmente cuando haya llenado estos datos, debe dar click en la opcion “Ingresar documento”,
para lo cual el sistema reportara la carga del documento con las especificaciones respectivas:

Cargado todos los documentos referenciales que correspondan al tipo de organizacion, debe
dar click en la opcion continuar, posteriormente en el recuadro “Ment” se debera dar click en
la opcion “Ingresar datos de representante legal”:

Acciones

) Documentos
habilitantes

Ingresar datos de
representante legal

Eliminar solicitud !

El sistema desplegara un formulario virtual con los datos y fechas de nombramiento del actual
representante legal:
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PARA LAS OEPS
Registro representante legal X
Calle principal:* SIMON BOLIVAR Referencia 200 METROS DE LA ESCUELA TORRES
direccion:*
Otros datos
Motivo:” Fecha de

nombramiento:*

Considerando los datos referenciales antes mencionados, para la actualizacién de datos del
representante legal se debe dar click en la opcion “Editar”:

El sistema desplegard un formulario virtual para actualizar los datos de informacion del
representante legal:

Registro representante legal *

Celular: 09-999-0990
Datos de direccién domiciliaria
Provincia:* » Calle secundaria*

Canton:” W Numero domicilio:*

Parroquia:* ~ Barria:*
Calle principal:* Referendia direccién:

Otros datos

Motive:™ Fecha de nombramiento:” ﬂ

mm M

También se deberd llenar los datos a detalle correspondientes al “motivo” dentro del cual la
organizacion describird a mayor detalle conforme las actas, las razones que surgieron para la
actualizacion y reeleccion del representante legal.

Finalmente, se debe dar click en la fecha de nombramiento que debera guardar concordancia
con la fecha del acta respectiva.

Confirmado los datos requeridos de debe dar click en la opcion “Guardar”:
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Registro representante legal X
-
Celular*  |pg.000-0900
Datos de direccién domiciliaria
Provincia:™ Seleccione una provincia ~ Calle secundaria:”
Canton:* Seleccions camén W Numero domicilio:*
Parroquia:t Seleccione una pamoquia — Barrior*
Calle principal:* Referencia direccion:*
Otros datos
Mativo:® Fecha de nombramiento:® E
[==]l==] .

Cuando se termine de actualizar todos los datos del representante legal, debera dar click en la
opcion de “Menu”, para lo cual deberd seleccionar la opcion “enviar solicitud”

Acciones
= Menu

4y Documentos
habilitantes

o, Ingresar datos de
" representante legal

(4 Enviar solicitud

(B Eliminar solicitud

El sistema desplegaré el cuadro de responsabilidad, que corresponde a la declaracion legal de
veracidad de los datos que se estan reportando para el registro, bajo salvedad de falsedad y la
respectiva sancion penal, civil y/o administrativa:
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Clausula de responsabilidad de envio de informacion X

7) Que, los directivos electos fueron previamente designados como representantes, en el
caso gue lo organizacion sobrepase los 200 socios, cumpliendo el proceso establecido en
la normativa vigente,

8) Que, conozco que la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria en cualguier
tiempo, wverificard el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y
estgtutarios, y en caso de incumplimiento, aplicard las sanciones previstas en la Ley.

9) Que de comprobarse lo falta de consentimiento prevista en la declaracion de
responsabilidad, lo  Superintendencia  inicigrd un procedimiento  administrativo
sancionador contra el representante legal o administrador, conforme lo normativa
vigente.”

Aceptar el acuerdo

Una vez leido detenidamente las clausulas de la declaracion de responsabilidad, deberd aceptar
las mismas, y dar click en “Continuar”:

El sistema desplegara el detalle del representante legal que se pretende actualizar datos, asi
como también el detalle de los documentos de respaldo del registro solicitado:

Envio de solitud de registro de representante legal X

DE -
PASAJER
EM TAXIE
DE
AGOSTO

Presione "Enviar”, para proceder a validar y ejecutar el registro de representante
legal subrogante, caso contrario presione “Cancelar”,

Naota: Se procederd a tnactivar los accesas a los servicios electronicos de la SEPS al

representante legal sallente; y se procederd a enviar el enlace de activacion al
correo zulay.monteros @seps.gob.ec del Representante legal entrante.

[ Mayo, 2022 Registro de Representante Legal y Gerente Subrogante en linea para las OEPS Pag. 18 de 29 ]




INSTRUCTIVO DE

" SUPERINTENDENCIA REGISTRO DE REPRESENTANTE LEGAL Y GERENTE SUBROGANTE EN LINEA
DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
PARA LAS OEPS

Una vez que el Representante Legal este seguro sobre la informacion que se esté reportando,
debera dar click en la opcion “Enviar”:

El sistema remitira directamente al correo electronico del Representante Legal, la notificacion
del registro y adjunto el comprobante de registro, y la apertura de acceso de claves a los
servicios electronicos de la SEPS, asi mismo deshabilitara los referidos accesos al anterior
representante legal.

b

REGISTRO DE DIRECTIVAS DE ORGANIZACIONES DE LA
ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

FECHA DE REGISTRO:

DATOS DE LA ORGANIZACION:

RAZON SOCIAL: ORGANIZACION COMUNITARIA DE PRODUCCION
AGROPECUARIA SANTA ROSA DE LIMA DE PALO QUEMADO
ORCOPROSAN

ESTADO: ACTIVA

RUC: 0591735225001

PROVINCIA: COTOPAXI

CANTON: SIGCHOS

PARROQUIA: PALO QUEMADO

DIRECCION: VIA A PALO QUEMADO S/N SIN INTERSECCION

PERIODO DIRECTIVA:
DIRECTIVA REGISTRADA

GERENTAE

NOMBRES Y APELLIDOS No. CEDULA FECHA DE

NOMBRAMI
ENIO

VERA ZAMBRANO ERCILIA 1301067292 210372022
FELICITA

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria se reserva el derecho de
revisar, en cualguier tiempo, el cumplimiento de los requisitos reglamentarios y
estatutarios y en caso de incumplimiento o falsedad de los datos proporcionados
para el registro, la Superintendencia de Economia popular y Solidaria aplicara las
sanciones previstas para la infraccion, a la crganizacion y dejara sin efecio el
registro.

SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

Opcion 3: “REGISTRO DEL REPRESENTANTE LEGAL SUBROGANTE POR
MOTIVOS DE RENUNCIA VOLUNTARIA O FIN DE CONTRATO”

e Se deberéa elegir esta opcion cuando el representante legal sepa que por motivos de
renuncia voluntaria/ausencia temporal o fin de contrato solicite el registro del
representante legal subrogante para que el mismo este registrado de forma permanente
sin ejercicio del cargo.

e Dar click en la opcion aceptar.

e Posteriormente, el sistema desplegara el subtipo de solicitud:

Sub tipo de solicitud X

REMOCION

REMUNCIA VOLUNTARIA
REELECCION
FALLECIMIENTO

FIN DE CONTRATO
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e Cuando se haya escogido entre renuncia voluntaria/ausencia temporal o fin de contrato
se debera dar click en la opcion aceptar.

e El sistema desplegara datos informativos sobre la organizacion:

QActualizacion ~ @ Directiva ~ @ Socio/Asociago(miembro o filal) ~  @Representants Legal ~
Crear solicitud

N* Solicitud Tipo de solicitud Fecha inicio Fecha fin Estado solicitud Acciones

e Para proceder con el registro del representante legal subrogante, debe dar click en la
opcion de mend, dentro del cual se desplegara algunos pasos que debe seguir para
realizar el registro:

Acciones

Documentos
habilitantes

B Eliminar solicitud

e Dar click en la opcion “Documentos habilitantes”, en el cual debe cargar las actas de
sustento del registro del representante legal subrogante, para lo cual el sistema solicitara
datos de referencia como:

Tipo de documento: Corresponde al tipo de acta que se debe cargar, que debe guardar
concordancia con el tipo de organizacion, ejemplo:

v' En cooperativas debera cargar en archivo pdf, la convocatoria a Consejo de
Administracion y el Acta de Consejo de Administracion.

v Enasociaciones debera cargar en archivo pdf, la convocatoria a Junta General y el Acta
de Junta General.

v El Organismos de Integracion Econémica debera cargar en archivo pdf, la convocatoria
a Organo Directivo y el Acta de Organo Directivo.
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v' El Organismos de Integracion Representativa deberd cargar en archivo pdf, la
convocatoria a Consejo de Administracién y el Acta de Consejo de Administracion.

La fecha del documento corresponde a las actas que se deberan cargar considerando que:
En Cooperativas, Organismo de Integracion Econémica y Representativa deberan transcurrir
por lo minimo 3 dias desde la fecha de la convocatoria a la fecha de Consejo de Administracion

o Organo Directivo, sin contar el dia que se convoca, ni el dia que se celebra, ejemplo:

Convocatoria: 01 de marzo de 2022 — Consejo de Administracion o Organo Directivo: 05 de
marzo de 2022

En Asociaciones deberan transcurrir por lo minimo 5 dias desde la fecha de la convocatoria a
la fecha de Junta General, sin contar el dia que se convoca, ni el dia que se celebra, ejemplo:

Convocatoria: 01 de marzo de 2022 — Junta General: 07 de marzo de 2022

El Cddigo de documento: corresponde a la identificacion o numerado particular con la cual la
organizacion identifica al tipo de acta o convocatoria, ejemplo: “JG-2022-001”

. -, - . T
Archivo: en esta opcion debe dar click en el icono para proceder con la carga del
archivo pdf, que corresponde a las actas se sustentd del registro que se va a realizar.

Ingreso de documentos habilitantes X
Tipo de documento:* ACTA DE SESION DE JUNTA GENERAL v Codigo de 1G-2022-001
documento:”
Fecha de 15/03/2022 E Archivo:* 023624.pdf
documento:*
+ Ingresar documento
Codigo de documento Tipo de documento Fecha de documento Nombre de documento Eliminar
ca022 CONVOCATORIA 12/03/2022 COMPROBANTE DE DIRECTIVA D...

Finalmente, cuando haya llenado estos datos, debe dar click en la opcion “Ingresar documento”,
para lo cual el sistema reportara la carga del documento con las especificaciones respectivas:

Cargado todos los documentos referenciales que correspondan al tipo de organizacion, debe
dar click en la opcidn continuar, posteriormente en el recuadro “Ment” se debera dar click en
la opcion “Ingresar datos de representante legal”:
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Acciones

[ Socumentos
habilitantes

. Ingresar datos de
representante legal

Je

B Eliminar solicitud I

El sistema desplegara un formulario virtual con los datos y fechas de nombramiento del actual
representante legal:

Registro representante legal X
Celular®  |poogqosanr
Datos de direccién domiciliaria

Calle secundaria®
Canton:

Nimero domicilio:*
Parroquia:” Barrio:*
Calle principal:* Referencia direccion:*

Otros datos

Motivo:* Fecha de nombramianto:®

Considerando los datos referenciales antes mencionados, para el registro del representante legal
subrogante se debe dar click en la opcion “Nuevo™:

Registro representante legal
Celular:*
Datos de direccién domiciliaria

Provincia:*

Canton:*

Parroquiz:*

Calle principal:*

Otros datos

Motiva:"

Calle secundaria:™
Mimero domicilio:*
Barrio:™

Referencia direccion:™

Fecha de nombramiento:™

El sistema desplegara un formulario virtual para cargar los datos de informacién del
representante legal subrogante:

[ Mayo, 2022

Registro de Representante Legal y Gerente Subrogante en linea para las OEPS Pag. 22 de 29 ]




INSTRUCTIVO DE

‘ SUPERINTENDENCIA REGISTRO DE REPRESENTANTE LEGAL Y GERENTE SUBROGANTE EN LINEA
DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
. PARA LAS OEPS

Registro representante legal =
-
Celular:* 09-999-3990
Datos de direccién domiciliaria
Provincia® | Seleccione una provincia ~ | Calle secundaria’ | |
Cameon:* | Seleccions cantén v | Numero domicilio: | |
Parroquia™ | Seleccions una paroquis v | Bamio:® | |
Calle principal” | | Referencia direccion” | |
Otros datos
Motivo:* Fecha de nombramisnto:* E

Se debe dar click en tipo de identificacion:

Tipo identificacidn =

| Seleccione tipo de indentificacion w |

Opcidn dentro de la cual el sistema desplegara los tipos de documentos que puede seleccionar:

Datos Persona

Tipo identificacion:® | CEDUILA " |
Apellidos™ e
FASADORATE
Fecha de nacimiento:* IDENTIFICACIOM DEL EXTRAMIERD
REFLIGIADD
Datos de contacto

Posteriormente, se debera dar click en la opcion “nimero de identificacion”, en esta opcion se
debe tipear los datos numéricos de la cédula y dar un “enter”:

Mimero identificacion:® | |

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

También se deberd llenar los datos de Pais de nacimiento:

Pais de nacimiento:® Seleccione pais e
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Asi mismo se debera llenar los datos de contacto del nuevo representante legal como son:

Datos de contacto
Corren para notificaciones:* Teléfona:*

Celular®  |0.500.0000

Es preciso mencionar que los datos obligatoriamente son del representante legal subrogante, los
cuales la Superintendencia referenciara para cualquier proceso legal respectivo.

Asi mismo se debera llenar los datos de direccion domiciliaria, que son:

Datos de direccion domiciliaria

Provingia.* v Calle secundaria”
Cantdn:* v Numers domicilio:*
Parroquia:® W Bamio*

Calle principal:*

Referencia direccion:

Cabe mencionar que todos los datos son de obligatorio cumplimiento.

También se debera llenar los datos a detalle correspondientes al “motivo” dentro del cual la
organizacion describira a mayor detalle conforme las actas las razones que surgieron para el
registro del representante legal subrogante.

Finalmente, se debe dar click en la fecha de nombramiento que debera guardar concordancia
con la fecha del acta respectiva.

Confirmado los datos requeridos de debe dar click en la opcion “Guardar”:

Registro representante legal

Celular:”

Datos de direccién domiciliaria

Provincia:”

Cantén:*

Parroquia:*

Calle principal:*

Otros datos

Motivo:™

~ Calle secundaria:”

~ Numero domicilio:*

~ Barrio:*

Referencia direccion:*

Fecha de nombramiento:®

[ Mayo, 2022

Registro de Representante Legal y Gerente Subrogante en linea para las OEPS

Pag. 24 de 29 ]




“a

SUPERINTENDENCIA

INSTRUCTIVO DE

DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

PARA LAS OEPS

REGISTRO DE REPRESENTANTE LEGAL Y GERENTE SUBROGANTE EN LINEA

Cuando se termine de registrar todos los datos del representante legal subrogante, debera dar
click en la opcion de “Menu”, para lo cual debera seleccionar la opcion “enviar solicitud”

Acciones
= Menu

O Documentos
habilitantes

o, Ingresar datos de
7 representante legal

(3 Enviar solicitud

[B Eliminar selicitud

El sistema desplegaré el cuadro de responsabilidad, que corresponde a la declaracion legal de
veracidad de los datos que se estan reportando para el registro, bajo salvedad de falsedad y la
respectiva sancion penal, civil y/o administrativa:

Clausula de responsabilidad de envio de informacion X

7) Que, los directivos electos fueron previamente designados como representantes, en el
caso que la organizacion sobrepase los 200 socios, cumpliendo el proceso establecido en
la normativa vigente.

8) Que, conozco que la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria en cualguier
tiempo, wverificard el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y
estgtutarios, y en caso de incumplimiento, aplicard las sanciones previstas en la Ley

9) Que de comprobarse lo falta de consentimiento prevista en la declaracion de
responsabilidad, [o  Superintendencia  [niclard un procedimiente  administrativo
sancionador contra el representante legal o administrador, conforme lo normativa
vigente.”

Aceptar el acuerdo

Una vez leido detenidamente las clausulas de la declaracion de responsabilidad, deberd aceptar
las mismas, y dar click en “Continuar”.

El sistema desplegard el detalle del representante legal subrogante que se pretende registrar, asi
como también el detalle de los documentos de respaldo del registro solicitado:
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Envio de solitud de registro de representante legal X

I BTN 3P
EM TA>
UMIDa

MNACIOMNL

Presione “"Enviar’, parg proceder a validar y ejecutar el registro de representante
legal subrogante, caso contrario presione “Cancelar”,

Neta: Una vez sea enviada la solicitud, podrd registrar los periodos de
subrogacidn.

Una vez que el Representante Legal esté seguro sobre la informacion que se esta reportando,
debera dar click en la opcidon “Enviar”:

El sistema remitird directamente al correo electronico del Representante Legal subrogante, la
notificacion del registro y adjunto el comprobante de registro.

SUPERINTENDENCIA

DE ECCNOMA POPLLAR Y SOUDAT

REGISTRO DE DIRECTIVAS DE ORGANIZACIONES DE LA
ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

FECHA DE REGISTRO:

DATOS DE LA ORGANIZACION:
RAZON SOCIAL: ORGANIZACION COMUNITARIA DE PRODUCCION
AGROPECUARIA SANTA ROSA DE LIMA DE PALO QUEMADO

ORCOPROSAN
ESTADO: ACTIVA
RUC: 0591735225001
PROVINCIA: COTOPAXI
(CANTON: SIGCHOS
UIA: PALO QUEMADO
DIRECCION: VIA A PALO QUEMADO S/N SIN INTERSECCION
PERIODO DIRECTIVA:

DIRECTIVA REGISTRADA
GERENTAE
NOMBRES Y APELLIDOS No. CEDULA FECHA DE
NOEBRAII
VERA ZAMBRANO ERCILIA 1301067282 21032022

FELICITA

La Superintendencia de Economia Popular y Solidaria se reserva el derecho de
revisar, en cualquier tiempo, el cumplimiento de los requisitos reglamentarios y
estatutarios y en caso de incumplimiento o falsedad de los datos jonados
para el registro, la Superintendencia de Economia popular y Solidaria aplicard las
sanciones previstas para la infraccidn, a la organizacion y dejara sin efecto el
registro.

SUPERINTENDENCIA DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA
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Opcidn 4: “REGISTRO DE PERIODO DE SUBROGACION DEL REPRESENTANTE
LEGAL SUBROGANTE POR MOTIVOS DE RENUNCIA VOLUNTARIA O FIN DE
CONTRATO”

e Se debera elegir esta opcidn cuando el representante legal sepa ya los periodos exactos
en que el representante legal subrogante por un periodo temporal vaya a subrogar la
gerencia.

e Dar click en la opcion “representante legal”, luego la opcion “periodo de subrogacion”.

&) Representante Legal -

Fegistro Representante
Legal

Consulta

| Periodo de Subrogacion

e Posteriormente, el sistema desplegaré el representante legal subrogante que se encuentra
registrado:
Datos persona

Tipo de identificacion:* CELC

Apellidos y nombres RODRIGO ALEJANDRO ALBUJA QUINTANA

Fecha de registro 08/04,/2023

e Dar click en la opcion “nuevo periodo”.
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e El sistema desplegara el detalle para que se ingrese la informacion de periodo de
subrogacion, aclarando que las fechas que se vaya a ingresar deberan ser posteriores a
la fecha actual de ingreso de informacion :

Periodo de subrogacion del representante legal subrogante X

Representante legal subrogante : 1713022863-RODRIGO ALEJANDRO ALBUJA QUINTANA

Fecha Motivo:*

inicio:*

Fecha fin:™ E Archivo:™

e Enlaopcion “motivo” se debera identificar de forma mas detallada los motivos por los
cuales el gerente titular vaya a ausentarse temporalmente y los motivos por los cuales
se registrara al nuevo representante legal subrogante.

e Enlaopcion “Archivo”, se debera cargar en archivo pdf, el documento correspondiente
al acta de sesion de Consejo de Administracion en la que se establecio los periodos de
subrogacion temporal del representante legal subrogante.

e Cuando se haya ingresado y cargado toda la informacion y se esté seguro de los datos
reportados, se debera dar click en la opcion “guardar”.

e El sistema remitira al correo electrénico del representante legal subrogante los pasos
para la activacion de las calves de acceso a los servicios electronicos de la SEPS, adjunto
el comprobante con el registro de los periodos referidos.

5.- Modulo de Consulta.-

El nuevo Representante Legal tiene la opcion de consulta, una vez que se haya registrado y
aperturado claves de acceso:

[ Mayo, 2022 Registro de Representante Legal y Gerente Subrogante en linea para las OEPS Péag. 28 de 29 ]




INSTRUCTIVO DE

‘ SUPERINTENDENCIA

DE ECONOMIA POPULAR Y SOLIDARIA

. PARA LAS OEPS

@ Actualizacion = @ Directiva » € Socio/Asociado(miembro o filial) =  E¥Representante Legal «

Reqgistro Representante
Legal

Consulta

Peripdo de Subrogacion

En la opcion de “Consulta” podréa verificar los registros realizados:

© Actualizacién * @Directiva + ) Socio/Asociado(miembro o filial) +  @)Representante Legal «

Solicitud Representante Legal
N Solicitud: Identificacion:
Estado solicitud: Seleccione estado ~v

Apellidos y nombres:

Tipo de solicitud: Seleccione el tipo ~
R dos de consulta de rep legal:
Solicitud Representante Legal
N* Solicitud Tipo de solicitud Fecha fin solicitud Estado solicitud Identificacion Apellidos y nombres Creado por Acciones

NO SE ENCONTRARON REGISTROS

Y en la opcion de “Menu”, tendrd la posibilidad de descargar el comprobante de directiva del
registro realizado y descargar los documentos habilitantes que se cargaron para el registro.

o, Descargar
™ comprobante

Diescargar doc.
B habilit.
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