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GUIA DE LINEAMIENTOS PARA LA REGULARIZACION
DE CAJAS COMUNALES Y CAJAS DE AHORRO

Este documento se elabora en el marco del proyecto:
“‘Desarrollo de un entorno propicio para negocios sostenibles basados en la
biodiversidad nativa del Ecuador”

Proyecto impulsado en articulacién con el Ministerio del Ambiente y Energia (MAE), ejecutado
por la Fundacién Heifer Ecuador, con recursos del Fondo para el Medio Ambiente Mundial
(GEF) , a través del CAF - Banco de Desarrollo de América Latina y el Caribe, como agencia de
implementacion.

Elaboracion (consultor contratado por el proyecto):
Andrés Delgado

Revision técnica (consultor del equipo técnico del proyecto)
Mauricio Velasquez (CAF)
Daniel Quiroz (Consultor del equipo técnico FHE)

Revision institucional (SEPS):
Direccion Nacional de Estudios, Desarrollo e Innovacion (SEPS)

Direccion Nacional de Estudios, Desarrollo e Innovacion (SEPS)
Lourdes Lema

Presentacion de la Guia
Esta Guia se elabord con base a la RESOLUCION No. SEPS-IGT-IGS-IGJ-IN-
SESF-INFMR-INSEPS-INGINT-2025- 0148 y la Resolucion Nro. JPRF-F-2025-0154

Su contenido esta orientado a facilitar la comprension y aplicacion practica de
los lineamientos de regularizacion para Cajas Comunales y Cajas de Ahorro.

Esta Guia esta disenada para apoyar la regularizacion de Cajas existentes y el
fortalecimiento de su funcionamiento basico (gobierno interno, roles, limites de
operacion y tramites ante la SEPS).

Aviso importante

Esta Guia es un material practico. Las decisiones formales (aprobaciones,
resoluciones, plazos y observaciones) corresponden a la SEPS de conformidad
con la normativa vigente.

Quito - Ecuador, 2026




¢Como usar esta Guia?




;Como usar esta Guia?

éA quién esta dirigida?

Esta Guia esta dirigida a:

& Socios y socias de Cajas Comunales y Cajas de Ahorro.
@ Directivos (Organo Directivo), Organo de Control.

& Representante Legal y, cuando corresponda.

& Oficial de Cumplimiento.

éQué encontraras en la Guia?

La Guia esta organizada en modulos cortos con:

& Explicacion simple de “qué significa” cada requisito.

& Pasos claros de “qué hacer”y “en qué orden”.

& Checklists para armar carpetas y no olvidar documentos.

& Recuadros de OJO con errores comunes que generan
observaciones.

« Ejemplos para entender mejor.

& EI marco normativo simplificado y conceptos claves para
aplicarlo

éComo esta organizada?

& Mddulo 1: Objetivo y marco de la regularizacion

& Modulo 2: Naturaleza de las Cajas Comunales y Cajas de
Ahorro

® Modulo 3: Organizacion interna: roles, estructura y requisitos

& Modulo 4: Elige tu ruta de regularizacion

& Modulo 5: Tramite ante la SEPS: paso a paso

& Mddulo 6: Después de regularizar: financiar bionegocios

& Anexos: Formatos vy listas de verificacidn para imprimir y
usar.

_J

Antes de iniciar tramites, reuna a su directiva y revise la Guia rapida:

» Regularice en 6 pasos.
» Avance con el médulo que corresponda a su caso (Adecuarse o Constituirse).




Guia rapida: “Regularizate en 6 pasos”

~

Paso 1. Identifica tu tipo de Caja

(Médulo 2) Paso 2. Ubica tu grupo (segin activos)

(Médulo 3)

Define si tu organizacion es: . .

Identifica el grupo de tu Caja:

@ Caja Comunal: vinculo comun por comunidad/
recinto/barrio/localidad.

 Caja de Ahorro: vinculo por gremio, institucion,
empleador comun, familias u organizacion.

© Grupo 1: hasta USD 100.000

& Grupo 2: de USD 100.001a USD 400.000

& Grupo 3: mas de USD 400.001(consideraciones
especiales)

Producto esperado: “Ya sé qué tipo de Caja soy

y cual es mi vinculo comun.” Producto esperado: “Ya sé qué estructura

minima debo tener (directivo, control, RLy OC)."

Yo

5 <100k $100K-400K $ > 600k}

Paso 3. Elige tu ruta: Adecuarse o Constituirse (Médulo 4)
Usa el arbol de decision de la Guia y confirma primero si tu Caja cumple las condiciones transitorias estableci-
das por la normativa.

(v Adecuarse: Cuando la Caja obtuvo personalidad juridica mediante acto administrativo emitido por una
institucion publica hasta el 20 de mayo de 2025y, ademas, se encuentra en la némina de Cajas de la SEPS; o,
si no consta en esa némina, puede demostrar que realizé operaciones recurrentes con sus socios durante
los seis (6) meses previos a la vigencia de la norma.

 Constituirse: Cuando la Caja cuenta con Resolucion o documento de Constitucion de hecho emitido hasta el
20 de mayo de 2025y se encuentra en la nomina de Cajas de la SEPS; o, si no consta en esa némina, puede
demostrar que realizd operaciones recurrentes con sus socios durante los seis (6) meses previos a la
vigencia de lanorma.

1: Identifique su punto de partida
Primero determine qué tipo de reconocimiento tiene su Caja.

() Opcién A. Debe revisar si tiene personalidad juridica
Su Caja puede estar en esta situacion si obtuvo su personalidad juridica mediante acto administrativo emitido por una
institucion publica hasta antes del 20 de mayo de 2025
Ejemplos:
- Cajas creadas por GADs (municipios, prefecturas, juntas parroquiales)
« Cajas creadas mediante Resolucion de entidades
» gubernamentales

 Opcion B. Debe revisar si tiene Constitucion de hecho
Su Caja puede estar en esta situacion si cuenta con una Resolucion o documento de Constitucion de hecho hasta
el 20 de mayo de 2025.

 ¢0ué es una Constitucion de hecho?
Esundocumento oficial emitido por una institucion publica que reconoce la existencia de la Caja, aunque todavia

no tenga personalidad juridica completa.
» Ejemplo: Documento de Constitucion emitido en una notaria.




2: Verifique si su Caja estaregistrada
Revise si su Caja consta en la nomina de Cajas de la Superintendencia hasta el 20 de mayo de 2025

(v Si su Caja si esta registrada: Se puede acoger a la excepcion de la obligacion de probar operaciones.
(¥ Si su Caja no esta registrada: Continue con el paso 3, para verificar operaciones con los socios.

3: Determine si puede probar operaciones con socios

Si no esta registrada en la némina, verifique si puede demostrar operaciones recurrentes con socios durante los
seis meses previos a la vigencia de lanorma

(v Si puede probar operaciones: Puede continuar con la ruta que corresponda segun su punto de partida.

¥ No puede probar operaciones: No cumple con la condicion requerida para continuar en funcionamiento como
Caja bajo estaruta.

4: Resultado

Debe adecuarse

Corresponde adecuarse cuando la Caja:

- tiene personalidad juridica por acto administrativo emitido por institucion publica hasta el 20 de mayo de 2025; y
ademas,

- estaregistrada en la nomina de Cajas de la Superintendencia, o
« puede probar operaciones con socios en |os seis meses previos, si no estaba registrada.

Debe constituirse

Corresponde constituirse cuando la Caja:

« cuenta con resolucién o reconocimiento de Constitucion de hecho hasta el 20 de mayo de 2025; y ademas,
« estaregistrada en lanomina de Cajas de la Superintendencia, o

« puede probar operaciones con socios en los seis meses previos, si no estaba registrada.

No puede conformarse mientras dure la moratoria

No puede conformarse como Caja cuando:

« no cuenta con personalidad juridica por acto administrativo,

« no cuenta con Resolucion o Reconocimiento de Constitucion de hecho dentro del plazo senalado.
« Enese caso, debe esperar al término de la moratoria para iniciar un tramite nuevo.

« No puede operar como Caja mientras tanto.

NOTA CLAVE:

« Si la Caja debia probar operaciones con socios y no puede demostrarlo, debe cerrar, por cuanto no acredito
- funcionamiento con sus socios dentro del periodo requerido.

« Si su Caja ya tenia un reconocimiento formal o de hecho antes del 20 de mayo de 2025, y ademas esté registrada o
puede demostrar operaciones con socios, podra sequir la ruta de Adecuacion o Constitucion que corresponda. Sino
cumple esas condiciones, no puede continuar operando como Caja bajo esta ruta.

POJO: SINO PUEDE PROBAR OPERACIONES O NO CUMPLE LAS CONDICIONES EXIGIDAS:
La Caja no puede conformarse ni operar como Caja hasta cumplir lo que dispone la normativa aplicable.

Producto esperado:
"Conocimiento del estado del tramite que le corresponde o si su Caja todavia no puede reqularizarse"

-

Paso 4. Saca la reserva de denominaciéon (tu nombre oficial)

® Ingresaala pagina web de la SEPS (https://sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/reserva)y
solicita la reserva de denominacién, (vigencia 90 dias).
& Guarda el comprobante.

Producto esperado: “Obtener el nombre reservado para avanzar el tramite.” ==
www.seps.gob.ec




Paso 5. Arma la carpeta y presenta a la SEPS Ey

Reune los requisitos segun la ruta que te corresponda.

@ Adecuacion: Solicitud, certificaciones internas, documentos de respaldo del vinculo comun, acto
administrativo que otorgod personalidad juridica, RUC o documento equivalente, politicas y manuales
exigidos, certificado UAFE del representante legal, estado de situacion financiera y demas requisitos
aplicables.

& Constitucion: Solicitud, comprobante de reserva de denominacion, RUC activo cuando corresponda,
actas del érgano de gobierno, 6rgano directivo y érgano de control, copia del estatuto, prueba de
operaciones recurrentes con socios durante los seis (6) meses exigidos, declaracién juramentada del
representante legal, declaracion responsable del secretario sobre vinculo comun, estado de situacion

financieray demas requisitos aplicables.

Producto esperado: "Entregué mi carpeta completa(web o ventanilla).”

Paso 6. Emision de la Resolucion por parte de la SEPS

Una vez ingresados los documentos, la SEPS analiza y en el plazo aproximado (si lo hubiere) emitira la
correspondiente Resolucion.

Con la Resolucion en mano:

 Verifica el contenido de la Resolucion y confirma que incluya la autorizacion para ejercer actividades
financierasy el permiso de funcionamiento, segun corresponda.

™ Verifica que la Caja conste en el catastro publico de la SEPS, ya que Unicamente pueden operar las Cajas
activas, autorizadas y catastradas por la Superintendencia.

™ Registra o actualiza los nombramientos de los o6rganos internos y del representante legal, cuando
corresponda, conforme a lo aprobado y a las directrices de la SEPS.

 Cumple con las obligaciones de prevencion de lavado de activos y financiamiento de delitos. Cuando
corresponda, gestiona ante la SEPS la calificacion o registro del Oficial de Cumplimiento, e informa su
registro a la UAFE dentro del término maximo de quince (15) dias, conforme la normativa aplicable.

 Abre una cuenta en una entidad del sistema financiero nacional en el plazo de un mes contado desde la
emision de la Resolucion administrativa correspondiente, e informa este hecho a la SEPS conforme las
directrices que se emitan.

Producto esperado: Cuenta bancaria abierta en una entidad del sistema financiero nacional y comunicacion
oficial ala SEPS.




OBJETIVOY MARCO
DE LA REGULARIZACION

@ Mensaje clave

Esta Guia tiene un propdsito practico:

Ayudar a que las Cajas Comunales y Cajas de Ahorro entiendan, paso a paso, como
regularizarse y fortalecerse conforme a la normativa vigente.

Estd pensada para “directivos y socios, con explicaciones claras vy
herramientas para preparar documentacion y cumplir los requisitos de la SEPS.”




éPor qué es necesaria esta Guia?:

& Porque la normativa vigente es amplia y puede generar confusiones sobre conceptos, requisitos
y pasos.

™ Porque la prioridad institucional es la regularizacion de Cajas existentes y el cumplimiento del
vinculo comun.

& Porque una Caja regularizada protege mejor los recursos de los socios y facilita una gestién
ordenada.

™ Facilitar el proceso de regularizacion de Cajas Comunales y Cajas de Ahorro conforme a la
normativa vigente aplicable (JPRF-F-2025-0154 y SEPS-2025-0148).

Objetivo Principal

Desarrollar lineamientos técnicos y operativos que faciliten la regularizacion y el fortalecimiento
de las Cajas Comunales y Cajas de Ahorro. )

éQué se busca lograr en la practica?

™ Que su Caja pueda identificar su situacion y elegir la ruta correcta: Adecuacion o Constitucion.

& Que los directivos conozcan la estructura minima y los roles obligatorios segun el grupo de
la Caja.

™ Que el Representante Legal pueda reunir la documentacion y seguir los pasos del tramite
ante la SEPS reduciendo la disminucion de errores.

™ Que, una vez regularizada, la Caja pueda aplicar orientaciones complementarias para
apoyar bionegocios, dentro de los limites normativos. )

Lo que esta Guia Si hace [ NO hace™:

No hace: no promueve la Constitucion
de nuevas Cajas durante la moratoria;
se enfoca en la adecuacion vy
regularizacion de Cajas ya existentes.

Si hace: explica en lenguaje sencillo

los conceptos y pasos para regularizarse; [:]
E"ﬁ organiza requisitos y rutas; incluye 9

herramientas practicas.

¢Qué es la moratoria?

Es una pausa temporal para la creacion de nuevas Cajas Comunales y Cajas de Ahorro.
Mientras esté vigente, la SEPS no puede recibir ni aprobar trdmites para constituir nuevas
Cajas, catastrarlas o concederles personalidad juridica. Sin embargo, esta moratoria no impide
el proceso extraordinario de regularizacion de las Cajas que ya venian funcionando antes de
la norma y que deben constituirse o adecuar sus estatutos, segun corresponda.

J

Enfoque: regularizacion de Cajas

Qué significa esto para su Caja:
existentes y moratoria

Enfoque institucional:

La Guia se enfoca en la regularizacién de
Cajas existentes, porque la normativa
establece una moratoria para la Constitucion
de nuevas Cajas. Por eso, el eje prioritario
es: (i) verificar y sostener el vinculo comun, (ii)
cumplir la estructura minima de gobierno y
control, y (iii) lograr el registro correspondiente
Qnte la SEPS.

& Si su Caja ya existe y opera con socios, el
objetivo es regularizarla (adecuarse o
constituirse segun corresponda).

& La regularizacion implica ordenar conceptos
y procedimientos para evitar confusiones
frecuentes.

& El punto critico que siempre se debe cuidar
es el vinculo comun, porque es condicién
fundamental para operar y ser reconocidos.

j




Esta Guia organiza los lineamientos en tres niveles:

= 0”0
9 O %fﬂ

Lineamientos de norma Lineamientos de pautas Lineamientos de tendencia
(obligatorios): (procedimiento): (voluntarios):
Reglas y definiciones que deben Pasos operativos que ayudan a Medidas internas que una Caja
cumplirse para operar y preparar documentacion, ya regularizada puede adoptar
regularizarse. entender rutas para hacer para impulsar sostenibilidad

el tramite. y bionegocios.

¢Qué contiene la Guia?

Texto introductorio: Esta Guia esta compuesta por un documento base y anexos técnicos que
organizan y conectan los lineamientos para regularizacion y fortalecimiento de las Cajas.
Los anexos estan disefiados como herramientas pedagogicas para que directivos y socios
puedan comprender la normativa y aplicar los pasos de manera practica. )

Contenidos principales

Anexo 1. Naturaleza de las Cajas
Explica qué son las Cajas, el vinculo comun, los ahorros (no capital social), la prohibicién de
captar fondos de terceros, la estructura interna y la importancia del catastro.

Anexo 2. Grupos Yy estructuras

Muestra la estructura minima por grupo (segun activos) y requisitos para 6rganos,
Representante Legal y Oficial de Cumplimiento; incluye orientacién para cerrar brechas
mediante capacitacion ofertada por la SEPS.

Anexo 3. Camino para decidir: Adecuarse o Constituirse
Ayuda a identificar la via procedimental correcta segun la situaciéon de cada Caja y
reduce confusiones conceptuales y procedimentales.

Anexo 4. Proceso y requisitos ante la SEPS

Detalla pasos y requisitos para cada ruta; incluye como paso previo indispensable la
reserva de denominacion y, después de la Resolucion, el registro del Oficial de
Cumplimiento y de la cuenta bancaria.

Anexo 5. Lineamientos para fomentar bionegocios desde Cajas ya
B N@o regularizadas ' ' .
¥<>> Incorpora orientaciones complementarias para promover bionegocios y
e 20 bioemprendimientos desde las Cajas, en coherencia con el marco ambiental nacional
(incluye herramientas de verificacion y control).

Con estos contenidos, la Guia te acompana desde “entender qué es tu Caja” hasta
“hacer el tramite correcto” y, después, “aplicar buenas practicas para apoyar
bionegocios”.




NATURALEZA DE LAS
CAJAS COMUNALES
Y CAJAS DE AHORRO

@ Mensaije clave

En relacién al mensaje clave, se detalla:

Una Caja Comunal o Caja de Ahorro es una entidad del sector financiero popular y
solidario, formada de manera voluntaria por sus socios, con un vinculo comun
verificable.

Realiza intermediacién financiera interna (ahorro y crédito) exclusivamente entre
socios, bajo reglas claras de gobierno, control, rendicion de cuentas y registro.




¢Qué es una Caja Comunal y qué es una
Caja de Ahorro?, ¢Qué tienen en comin?

™ Las Cajas Comunales y Cajas de Ahorro son entidades del sector financiero popular y
solidario, formadas voluntariamente por sus socios y organizadas alrededor de un

vinculo comun verificable.

& Su funcion es realizar la intermediacion financiera entre socios, principalmente mediante
ahorro y crédito, dentro de un marco regulado y proporcional.

@ Operan bajo el control y la supervision de la Superintendencia de Economia Popular y

Solidaria (SEPS) y su

funcionamiento debe

responder a reglas internas,

responsabilidades definidas y mecanismos de control.

CAJA COMUNAL CAJA DE AHORRO

Es una Caja en la que el vinculo comun
es territorial, es decir, se basa en
pertenecer a un mismo espacio
geografico.

Ejemplos (Caja Comunal):

® Comunidad reconocida legalmente.
® Recinto.
& Barrio o localidad.

Es una Caja donde el vinculo comun se
basa en pertenecer a un mismo grupo u
organizacion.

Ejemplos (Caja de Ahorro):

® Pertenencia a un mismo gremio o
institucion.

® Grupo de trabajadores con un
empleador comun.

® Grupos familiares.

“0JO: qué NO son”

& No son bancos.

® No son cooperativas (ni
cooperativas de ahorro y crédito).

® No deben usar nombres similares
o confusos

“0JO: “Nombres prohibidos o
enganosos”

La Caja no debe usar nombres o palabras

que confundan a las personas, por

ejemplo:

& “Banco”, “Cooperativa”,

® “Agencia”, “Sucursal’, “Ventanilla”,

& U otras expresiones que hagan creer
que es una entidad financiera abierta
al publico.

J

cQué es el vinculo comidn?

Es la caracteristica real y comprobable que une a los socios: explica por qué pertenecen

al mismo grupo.

El vinculo comun es una condicion obligatoria para operar como Caja.

Tipos de vinculo comin (segin tipo de Caja)

* Caja Comunal: vinculo comun sobre espacios geograficos: recintos, comunidades,

barrios o localidades.

« Caja de Ahorro: vinculo comun por:
1."Un mismo gremio o institucion.
2. Un empleador comun (trabajadores).
3. Grupos familiares.

4. Socios de una misma organizacion (distinta de una cooperativa de ahorro y crédito).



¢Como se verifica el vinculo comin? ~

Paso 1. Documento de respaldo del vinculo comun
Debe existir documentacion que justifique la existencia legal del barrio, recinto, comunidad,
gremio, institucion, empleador o grupo familiar, segun corresponda al tipo de Caja.

Paso 2. Certificacion interna + solicitud en formato establecido por la SEPS, disponible en
su pagina web.
Se presenta una solicitud en el formato correspondiente, firmada por el representante legal,
e incorporando una certificacion del Secretario de la Caja donde conste:
* identidad de los socios,
» cumplimiento del vinculo comun, y
+ domicilio o direccién de la Caja.

La certificacion/carta del representante legal no requiere

Observacion practica: o L - .
notarizacion, salvo que un procedimiento especifico lo exija.

Mini checklist “Mi vinculo comin estd
claro”

™ El vinculo comun esta definido y escrito de forma simple.

& Existe un documento externo que lo respalda.

& El Secretario puede certificar identidad, vinculo comun y
domicilio.

& Directiva y socios entienden el vinculo comun de la
misma manera.

Lo que si pueden hacer o no hacer las Cajas

v Regla de oro:
Si algo no esta permitido, no se debe hacer.

& Captar depésitos a la vista solamente de sus socios.

& Conceder préstamos exclusivamente a sus socios,
sujetandose a las tasas maximas fijadas por la Junta de
Politica y Regulacion Financiera. Estos préstamos, en
conjunto, no superaran por socio el monto equivalente al
cinco por ciento (5%) de los activos de la Caja.

& Recibir f_inanc_iarpi_ento conforme a lo previsto en el Lista VERDE
ordenamiento juridico.

@ Operar Unicamente con una oficina o punto de atencion.
Adquirir o formar activos fijos siempre que no superen el
diez por ciento (10%) del total de activos de la Caja.

& Operar con cuentas de ahorro Unicas e individuales por
cada socio. El saldo y los movimientos maximos de estas
cuentas no superaran el umbral establecido para el reporte
de transacciones y operaciones individuales.

™ El monto maximo ahorrado por socio no podra exceder el
cinco por ciento (5%) del total de depésitos con los que
cuente la Caja.

& Abrir cuentas de ahorro en entidades del sistema
financiero nacional.

™ Efectuar depdsitos a plazo fijo en entidades del sistema

financiero nacional.

(operaciones
permitidas)




Lo que NO puede hacer una Caja ~

Lista ROJA (PROHIBICIONES)

» Captar fondos de terceros o recibir depositos de personas que
no sean socias.

 Captar dinero del publico en general. ®
* Recibir ahorros de empresas, ONG, fundaciones, bancos o @5_.]
particulares externos como si fueran depdsitos de socios. @.
* Prestar a personas que no comparten el vinculo comun.
» Ofertar productos financieros a terceros.
» Operar como banco, cooperativa abierta, agencia, sucursal o
ventanilla abierta al publico.
» Realizar operaciones fuera del vinculo comun.

Fuentes de financiamiento

Condiciones para

Fuentes externas
recursos externos

Fuentes internas (si) (posibles con condiciones)

(obligatorias):

IS =-B-g
e I
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* Ahorro regular. » Donaciones. » Deben tener origen licito y

* Ahorro voluntario. « Recursos no verificable.

* Aportes o cuotas establecidas reembolsables. * La Caja debe documentar
en el reglamento interno. « Apoyo técnico. el origen d(_al recurso.

« Aportes extraordinarios de los || « Fondos concursables o * Debe existir  convenio,
socios. incentivos pUblicos. acta, carta, contrato o

. CuotaS, multas o « Créditos. f[rans_f(_erenCIa claramente
contribuciones internas. identificada.

* Si el recurso es no
reembolsable, no debe
convertirse en captacion ni
tratarse como ahorro o
deposito.

* Sielrecurso es un crédito u
otra obligacién reembolsable,
debe documentarse como
tal, con sus condiciones
claramente definidas.

* La Caja debe poder
demostrar a la SEPS y ala
UAFE quién entregd el
recurso, para qué lo entrego,
bajo qué mecanismo ingresd
y cual es su naturaleza
juridica.

J

-

» o«

» Recibir dinero de “vecinos”, “amigos” o terceros que no son socios.
» Prestar a personas que no cumplen el vinculo comun.
* No llevar registros, actas o rendicion de cuentas.

3 errores que generan
problemas




Los ahorros no son capital social

éQué significa?

» El dinero ahorrado o aportado por el socio en la Caja no se convierte en capital social.

» Se registra como una obligacion de la Caja frente al socio, no como acciones, participaciones
ni cuotas de propiedad.

* El socio mantiene derecho sobre su ahorro conforme al reglamento interno.

En simple

 El ahorro o aporte sigue siendo del socio.

» Es reembolsable segun las reglas del reglamento interno.

* La Caja no puede apropiarse del dinero aportado.

 La Caja no funciona como una empresa con cuotas de propiedad, sino como un mecanismo
de ahorro y crédito bajo vinculo comun.

éQué implica para la Caja? éQueé significa en contabilidad y

registros?

* La Caja debe devolver los fondos » Los ahorros se registran en el pasivo

cuando corresponda, siguiendo el
reglamento interno.
* Los fondos no se reparten como

como obligaciones de la Caja frente a los
SOCiOS.
No forman parte del capital social ni del

utilidades comunitarias.

* Los recursos se administran para el .
objetivo de la Caja: ahorro y crédito
entre socios.

patrimonio de propiedad de los socios.

Debe existir un registro individualizado

por socio en libro o sistema.

* Los movimientos deben constar en
libros, controles de Caja, balances y
conciliaciones.

* Debe existir respaldo de créditos otorgados,
recuperaciones y movimientos de

entrada y salida de recursos.

En la Caja: una persona = un voto.
Nadie tiene mas poder por aportar mas dinero.




Mensajes de proteccion al socio

MENSAJE 1

La Caja funciona
solo con socios

La Caja trabaja
exclusivamente con

MENSAJE 2

No hay seguro
de depbsitos

Los depdsitos de los
socios no estan

MENSAJE 3

No participan en
Fondo de Liquidez
Nacional

Los depositos de
estas Cajas no
realizan
contribuciones a

MENSAJE 4

La proteccion

real se construye
con ordeny
control

Para proteger a los
SOCios se necesita:
* reglas claras,

SuUS SOcCios que
comparten el
vinculo comun.

cubiertos por seguro
de depositos.

ese seguro y no
participan en un
Fondo de Liquidez
del sistema
financiero formal.

« rendicién de cuentas,
* registros completos,
« y control interno.

Obligaciones basicas de prevencion
LA/FT

Para cuidar los recursos y cumplir la
norma, la Caja debe:

* |dentificar plenamente a cada socio y
verificar su vinculo comun.

» Registrar el aporte o ahorro de cada
socio.

* Mantener historial de transacciones y

operaciones internas.

Llevar registros de ingresos, balances

y conciliaciones.

Conservar respaldo documental de

créditos, recuperaciones y movimientos

de Caja.

Reportar operaciones inusuales a la

UAFE a través de la SEPS, cuando

corresponda.
 Aplicar controles reforzados cuando
existan recursos externos, para

demostrar origen licito, trazabilidad y
uso permitido.

éPor qué es importante el catastro SEPS?
éQué significa estar en el catastro?

Estar en el catastro de la SEPS significa
que:

* La Caja esta registrada oficialmente.

» Es reconocida,

» Estd bajo supervision y control de la
SEPS.

* Es una Caja formal.

» Sus autoridades son legitimas,

* y la operacion se realiza con reglas
mas claras para proteger a los socios.

%>
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éQué informacion se registra?

» Denominacién/nombre oficial de la Caja.

* Estado juridico.

* Vinculo comun.

* Fecha de registro.

» Domicilio/direccién (provincia, cantdn, parroquia, referencia).
» Datos de contacto (numero telefénico, correo electronico).

* Nombre del representante legal.

» Numero de identidad del representante legal.

El representante legal debe mantener la informacion actualizada, y el secretario

debe respaldar la veracidad de certificaciones internas.

¢Qué gana la Caja al estar registrada?

» Mayor orden interno y claridad de reglas.

* Mayor confianza de los socios.

» Menos riesgos de observaciones por falta de documentacion.
* Mejor rendicion de cuentas y control.

Chequeo rapido:
¢mi Caja cumple la naturaleza basica?

® Somos solo socios con vinculo comun verificable.

® No captamos dinero de terceros.

& Conocemos lo permitido y lo prohibido.

© Tenemos reglas internas y rendimos cuentas.

© Entendemos que los ahorros no son capital social.

© Sabemos que no hay seguro de depdsitos ni fondo de liquidez.
~ Reconocemos la importancia del catastro SEPS.

Ademas de cumplir esta naturaleza basica, toda Caja debe contar con
estructura propia de gobierno, administracion, representacion y rendicion
de cuentas.

Esto incluye, como minimo, Asamblea de Socios u Organo de Gobierno,
Organo Directivo, Organo de Control, Representante Legal y, cuando
corresponda, Oficial de Cumplimiento.

En el siguiente médulo se explica como se organiza esta estructura segun
el grupo de la Caja.




ORGANIZACION INTERNA:
ROLES, ESTRUCTURA Y REQUISITOS

@ Nota Clave

Nota 1. La presidencia, vicepresidencia y secretaria son cargos ejercidos por vocales designados por
votacién de los socios. Estos vocales forman parte del Organo Directivo y presiden el Organo de Gobierno.
Nota 2. Los vocales titulares y los vocales suplentes no pueden asumir los cargos de Representante Legal
ni de Oficial de Cumplimiento.

@ Compatibilidad de cargos

El médulo 3 incluye disposiciones sobre incompatibilidades (por ejemplo, que vocales no asuman RL/OC)
y, a la vez, requisitos especificos por grupo para ciertos cargos. Para evitar interpretaciones, la caja debe
verificar la compatibilidad del nombramiento conforme a los requisitos del segmento y, en caso de duda,
consultar el criterio aplicable con la SEPS en el tramite correspondiente.

@ Notas sobre caucion (aplican segun grupo)

La caucién asegura el buen desempefio de una persona con cargo importante.

 En Grupo 1 no se exige caucion.

* En Grupo 2y 3 si puede exigirse, dependiendo del reglamento interno aprobado.
¢ Para qué sirve? Protege el dinero de la caja y la confianza de los socios.



Organizacion interna de la Caja

Elemento com(in a todos los grupos

Todas las Cajas, sin importar su tamano, cuentan con un
Organo de Gobierno como méaxima autoridad democratica.
- Esta conformado por la Asamblea de Socios.
- Esta presidida por:
* Presidencia,
* en su ausencia por Vicepresidencia,
* y Secretario.

éQué funcién cumple?

La Asamblea (Organo de Gobierno) cumple estas funciones:
* Aprueba el reglamento interno.
* Elige al Organo Directivo y al Organo de Control.
» Aprueba informes de gestion y rendicién de cuentas.
ORGANO * Define politicas y normas internas.

DE GOBIERNO

» Puede reformar documentos internos.

* Aprueba la admision o exclusion de socios (segun
reglamento).

« Aprueba al Organo electoral.

éPor qué es importante?
Porque da legitimidad a las decisiones, asegura la participacién
de los socios y fija el rumbo general de la Caja.

El Organo Directivo existe en todos los grupos, pero su
tamafo cambia segun los activos:

« Grupo 1 (hasta USD 100.000 en activos): 1 vocal
principal y 1 vocal suplente, entre quienes elegiran
Presidente y Vicepresidente.

« Grupo 2 (USD 100.001 a USD 400.000 en activos):
3 vocales principales y 3 vocales suplentes, entre quienes
elegiran Presidente y Vicepresidente.

« Grupo 3 (mas de USD 400.001 en activos): 3 vocales
principales y sus respectivos vocales suplentes, entre
quienes elegiran Presidente y Vicepresidente.

éQué funcién cumple?
El Organo Directivo cumple estas funciones:
* Manejar los ahorros y fondos.

.  Autorizar y administrar créditos.

ORGANO « Firmar actas, registros y reportes.
DIRECTIVO « Representar a la caja ante los socios y organismos.
* Implementar las decisiones de Asamblea.
» Custodiar documentacion y contabilidad basica.
» Supervisar el cumplimiento del reglamento interno.

éPor qué es importante?
Porque convierte las decisiones de la Caja en acciones
concretas y sostiene su funcionamiento diario.




ORGANO
DE CONTROL

REPRESENTANTE
LEGAL

El Organo de Control existe en todos los grupos, pero su
tamafio cambia segun los activos:

« Grupo 1 (hasta USD 100.000): 1 vocal principal y 1
vocal suplente.

« Grupo 2 (USD 100.001 a USD 400.000): 3 vocales
principales y 3 vocales suplentes.

« Grupo 3 (mas de USD 400.001): 3 vocales principales
y 3 vocales suplentes, de entre quienes elegiran
Presidente y Vicepresidente.

Los vocales del Organo de Control son diferentes a los del
Organo Directivo.

¢Qué funcién cumple?
El Organo de Control cumple estas funciones:
* Revisar el manejo de los fondos y registros.
» Verificar transparencia y cumplimiento.
» Revisar caja, cartera, ahorros y saldos.
» Presentar informes de control a la Asamblea.
» Alertar sobre irregularidades o riesgos.
* Vigilar cumplimiento del reglamento y normativa de la
SEPS.
» Apoyar en la prevencion LA/FT segun su rol.

éPor qué es importante?
Porque ayuda a prevenir errores, abusos y malas practicas,
y fortalece la confianza de los socios.

cQuién es?

El Representante Legal (RL) es un cargo obligatorio en
todos los grupos.

Es la persona natural responsable de la gestion y
administraciéon de la entidad, y ejerce la representacion
legal, judicial y extrajudicial de la Caja.

Requisitos del Representante Legal — Grupo1
(hasta USD 100.000 en activos)

Ser socio de la Caja Comunal o Caja de Ahorro.
Estar al dia en las obligaciones econdmicas con la Caja.

Rquisitos del Representante Legal — Grupo 2
(UusD 100.001 a USD 400.000)

™ Ser socio de la Caja Comunal o Caja de Ahorro.

™ Estar al dia en las obligaciones econdmicas con la Caja.

™ Contar con certificados de aprobacion de eventos de
capacitacion efectuados dentro de los dos (2) afos
previos a la solicitud de registro, que justifiquen al menos
veinte (20) horas de capacitacion.

™ No mantener con los vocales relacion conyugal, union de
hecho o parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Excepcion: Cajas cuyo vinculo comun sea grupo familiar.
* Debera rendir la caucién que se haya determinado por
parte de la Caja.




Requisitos del Representante Legal — Grupo 3
(més de USD 400.001)

Titulo de tercer nivel registrado ante el drgano rector de la educacion.
Ser socio de la Caja Comunal o Caja de Ahorro.

Estar al dia en las obligaciones econdmicas con la Caja.

Contar con certificados de aprobacion de eventos de capacitacion
efectuados dentro de los dos (2) afos previos a la solicitud de
registro, que justifiquen al menos veinte (20) horas de capacitacion.
No mantener con los vocales relacion conyugal, union de hecho o
parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad.
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Excepcion: Cajas cuyo vinculo comun sea grupo familiar.
REPRESENTANTE Debera rendir la caucidon que se haya determinado por parte de la
LEGAL Caja.

Funciones
El Representante Legal cumple estas funciones:

™ Funciones del Representante Legal

™ Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la caja.
™ Firmar y validar actos institucionales.

™ Garantizar el cumplimiento normativo.

™ Coordinar la gestion interna.

™ Proteger el patrimonio comunitario.

cQuién es?

Es la persona responsable de apoyar el cumplimiento normativo y la
prevencion de lavado de activos y financiamiento del terrorismo, con la
independencia técnica que corresponda.

éQueé funcién cumple?

™ Implementar y mantener el Sistema de Prevencion LA/FT.

™ Planificar, implementar, evaluar y mejorar las medidas de prevencion.

™ Ejecutar y actualizar el Manual LA/FT.

™ Monitorear operaciones y detectar alertas; analizar operaciones
OFICIAL DE inusuales y reportar cuando corresponda.

CUMPLIMIENTO @ Capacitar a directivos y socios sobre prevencion LA/FT, tipologias,
controles, procedimientos y responsabilidades.

™ Atender requerimientos de la SEPS.

™ Elaborar informes periddicos al Organo de Gobierno.

™ Revisar y validar los procesos de identificacion y conocimiento del
socio.

éPor qué es importante?

Porque ayuda a que la Caja funcione con mayor orden, prevencion y

responsabilidad.
i o




En este grupo, la SEPS permite enfoques simplificados, siempre que
exista independencia técnica y no haya conflicto de funciones.

 Ser socio o0 socia de la Caja (no necesariamente autoridad).

» Tener conocimientos basicos en prevencion LA/FT, demostrables
mediante cursos cortos, capacitaciones certificadas u otras
formaciones (SEPS, UAFE u otras).

* No tener antecedentes penales.

* No estar incurso en impedimentos sefialados en el Cédigo Organico

Requisitos del Oficial Monetario y Flnan_C|ero. . .
de Cumplimiento * No cumplir funciones operativas que generen conflicto de

Grupol « funciones.
(hasta USD 100.000 + No ser quien administra diariamente el dinero de la Caja.
en activos) * Ser designado formalmente mediante acta de Asamblea o de

Organo Directivo, segun corresponda.

Realizar el registro o notificacion ante la SEPS, si el procedimiento

lo exige para el segmento.

En este grupo, la SEPS exige un mayor nivel técnico y formal.

*Presentar el formulario oficial y la hoja de vida, cuando
corresponda.

 Contar con certificados de capacitacion.

* Tener formacion minima comprobable en prevencién LA/FT,
preferentemente mediante curso certificado UAFE, curso de la
SEPS o cursos del IEPS.

* No tener antecedentes penales ni sanciones administrativas.

Requisitos del Oficial *No estar vinculado a funciones operativas que comprometan
sy su independencia.

(mayor nivel *No ser tesorero, ni responsable de desembolsos, ni quien

técnico y formal) * registra operaciones contables.
(de USD 100.001 * Tener conocimiento basico en normativa de la SEPS y manejo

a USD 400.000 en activos) de riesgos.
« Ser designado por el Organo Directivo, dejando constancia en
acta.

*Realizar el registro o actualizacion en la plataforma de la

SEPS. /
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En este grupo, la SEPS aplica requisitos de calificacion equivalentes
a entidades mas formales del sector EPS.

* Requisitos de calificacion formal de la SEPS
* Formulario de calificacion.

* Hoja de vida y respaldos.

* Certificaciones de cursos especificos.

* Declaracion de no impedimentos.

* Documentos de identidad y trayectoria.

Requisitos especificos del perfil:

Requisitos del Oficial . Tl’tulo de tercer ni_vgl recp’mendado (_)_exigido s_egt]p el caso, en

de Cumplimiento areas como Administracion, Contabilidad, Auditoria, Derecho o
Grupo 3 ECOn0m|a

» Capacitacion formal en prevencion LA/FT, mediante cursos de
la UAFE, cursos de la SEPS u otros equivalentes.

« Certificaciones internacionales, cuando existan, son deseables

(més de USD 400.001 pero no obligatorias.

en activos) * Experiencia previa en areas de riesgos, auditoria 0 administracion.

*No desempefiar funciones incompatibles, como Contador,
Administrador, Tesorero o Responsable de Creéditos.

* Designacion mediante acta del Organo Directivo y notificacion
inmediata a la SEPS.

* Independencia técnica garantizada, sin subordinacién operativa.

(equivalencia a
EPS mas formales)




¢En qué grupo

estd mi Caja?

* La estructura de la Caja cambia segun el nivel de activos.
* En todos los casos existe una base comun de gobierno, pero a medida que crece el

grupo también aumentan las exigencias organizativas y técnicas.

Estructura minima por grupo:

En todos los grupos debe existir un Organo de Gobierno, conformado por la Asamblea de

Socios.

Es la maxima autoridad democratica de la Caja y esta presidida por:

* Presidencia

* Vicepresidencia, en ausencia de Presidencia

e Secretaria

-

Rango de Hasta $100.000 De $100.001 a Mas de $400.001
activos en activos $400.000 en activos. en activos.
Orgqpo de Asamblea de Socios. Asamblea de Socios. Asamblea de Socios.
Gobierno
. Tres vocales principales || Tres vocales principales
Un vocal principal y un . .
. vocal suplente, entre y Sus respectivos y Sus respectivos
Orgcmo . T vocales suplentes, de vocales suplentes, de
. . quienes se elegira . . . .y
Directivo . . entre quienes se elegira || entre quienes se elegira
Presidencia y . . . .
. . . Presidencia y Presidencia y
Vicepresidencia. . . . . . .
Vicepresidencia. Vicepresidencia.
pr;i:eirs)anzga;ifes Tres vocales principales
C)rgano Un vocal principal y un vocales suplentes, de ytres Vocales.SUplenteS’
; R de entre quienes se
de Control vocal suplente. entre quienes se elegira . . :
. . elegira Presidencia 'y
Presidencia y . . .
Vi . ' Vicepresidencia.
icepresidencia.
Legal
. Si, con enfoque Si Si, con exigencia alta y
Of|C|9| <_3|e simplificado, siempre que con ma é>r nivel criterios equivalentes a
Cumplimiento || exista independencia onmay entidades mas
. técnico y formal.
técnica. formales del sector EPS)

A
Nota general éi}%
=

Nota Grupo 3 [:b

Los vocales titulares y suplentes no pueden asumir
los cargos de Representante Legal ni de Oficial de
Cumplimiento.

Aplica una disposicion temporal especifica para este
grupo; la caja debe verificar el criterio vigente de registro
sefalado por la SEPS al momento del tramite.




Reauisitos de vocales

Requisitos de vocales — Grupo1
* Tener al menos un ano como socio de la Caja.
* Estar al dia en sus obligaciones econdmicas con la entidad.
* No haber sido reelegido en el periodo inmediato anterior.
*No estar incurso en los impedimentos determinados en el articulo 258 del Cédigo
Organico Monetario y Financiero.

Requisitos de vocales — Grupo 2

* Tener al menos un afo como socio de la Caja.

* Estar al dia en sus obligaciones econémicas con la entidad.

* No haber sido reelegido en el periodo inmediato anterior.

*No estar incurso en los impedimentos determinados en el Articulo 258 del Cdédigo
Organico Monetario y Financiero.

* No mantener con otros vocales relacién conyugal, unién de hecho o parentesco dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Excepcion: Cajas cuyo vinculo comin sea grupo familiar.
* En el caso que la Asamblea General esté conformada por representantes, tener dicha
calidad.
Requisitos de vocales — Grupo 3
* Tener al menos dos afios como socio de la Caja.
* Estar al dia en sus obligaciones econémicas con la entidad.
* No haber sido reelegido en el periodo inmediato anterior.
*No estar incurso en los impedimentos determinados en el Articulo 258 del Cédigo
Organico Monetario y Financiero.
* No mantener con otros vocales relacién conyugal, unién de hecho o parentesco dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Excepcion: Cajas cuyo vinculo comun sea grupo familiar.
* En el caso que la Asamblea General esté conformada por representantes, tener dicha
calidad.
* Acreditar al menos 20 horas de capacitacion en el area de sus funciones, antes de su
posesion.

Los vocales del Organo Directivo y los vocales del Organo de

Control deben ser personas distintas.

Nota prdctica: capacitacion de la SEPS y caucion

Capacitacion N\ [ caucién \
La SEPS cuenta con una oferta de cursos virtuales Grupo 1. no se exige
que pueden servir para cumplir requisitos de formacion caucion.
para:
*Vocales, Grupos 2y 3: puede exigirse
* Presidencia, caucién, dependiendo del
* Tesoreria, reglamento interno aprobado
* Representante Legal, y por la Caja.
* Oficial de Cumplimiento.
Acceso d CUrsos: éPara qué sirve?
https://cursos.seps.gob.ec/login/index.php Ayuda a proteger el dinero
L . - de la Caja y a fortalecer la
Pard ma§ m_formucm_n. _ confianza de los socios.
Soporte técnico: capacitacion@seps.gob.ec
Canales de atencion: contactenos@seps.gob.ec
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RUTA DE
REGULARIZACION




¢Adecuarme o &
Constituirme?

Esta ruta le ayuda a identificar qué
corresponde hacer segun la situacion
juridica de su caja, su registro ante la
Superintendencia y la evidencia de
operaciones con socios.

Nota importante:

En ambos caminos se revisa si su caja
esta registrada en la ndmina de cajas de la
Superintendencia hasta el 20 de mayo de
2025.

Si, Si estd registrada, se acoge a la
excepcion de la obligacion de probar
operaciones.

Si NO esta registrada, debe demostrar
que realizé operaciones con sus socios de
manera recurrente durante los ultimos seis
(6) meses previos a la vigencia de la
norma.

RUTA A: “ADECUARSE"

“DECISION 1: ¢ Su Caja obtuvo personalidad juridica mediante acto administrativo
emitido por una institucion publica hasta el 20 de mayo de 20257

Fecha clave:

Hasta el 20 de mayo de 2025

Ejemplos:
* Cajas creadas por GADs (municipios, prefecturas, juntas parroquiales).
*Cajas creadas mediante resolucion de entidades gubernamentales (ministerios,
secretarias técnicas, etc.).

Opcion 1. Verificacion de registro Opcidn 2. Verificacion de operaciones

Si la Caja NO esta registrada en esa ndbmina,
debe responder esta pregunta:

¢, Su Caja se encuentra registrada en la
noémina de Cajas de la SEPS hasta el

20 de mayo de 20257 _ _ _ _
¢, Su Caja ha venido realizando operaciones

con sus socios de manera recurrente durante
los ultimos seis (6) meses previos a la vigencia
de la norma?

Si la respuesta es Si:

“Estoy registrado y me acojo a la
excepcion de la obligacion de probar

operaciones” Si la respuesta es Sl, y puede demostrarlo:

Lo que usted debe hacer es: ADECUARSE.

Lo que usted debe hacer es:

ADECUARSE. Si la respuesta es NO, o no puede probarlo:

Pasa al bloque de resultados de “Si no
cumple condiciones”.

e




RUTA B: “CONSTITUIRSE"”

20 de mayo de 20257

Ejemplo:

Opcion 1. Verificacion de registro

¢, Su caja se encuentra registrada en la
némina de Cajas de la SEPS hasta el 20
de mayo de 20257

Si la respuesta es Si:
“Estoy registrado y me acojo a la
excepcion de la obligacion de probar
operaciones’

Lo que usted debe hacer es:
CONSTITUIRSE.

“DECISION 2: ¢ Su Caja cuenta con una Resolucion de Constitucion de hecho hasta el

&£Qué es una CONSTITUCION de hecho?

Es un documento oficial emitido por una institucion publica que reconoce la existencia
de la Caja, aunque todavia no tenga personalidad juridica completa.

Documento de CONSTITUCION emitido en una notaria.

[ Silarespuesta es Si (“si cuenta con Resolucion de Constitucion de hecho”),
entonces debe responder esta verificacion:

N

Opciodn 2. Verificacion de operaciones

“‘Su  Caja ha venido realizando
operaciones con sus socios de manera
recurrente durante los ultimos seis (6)
meses previos a la vigencia de la norma
antes mencionada”

Lo que usted debe hacer es
“CONSTITUIRSE".

Si no cumples condiciones

Resultado1

“Debe esperar al término de la moratoria
al ser un tramite nuevo”
“No puede operar como Caja”

Si su Caja no cumple los criterios exigidos, no puede conformarse ni operar como Caja
hasta que corresponda segun la norma aplicable.

Resultado 2

“Debe cerrar por cuanto no demostro
operaciones con socios”




TRAMITE ANTE LA SEPS

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

@ Mensaje clave

Este médulo aplica cuando el resultado del arbol de decision fue:

¢ Lo que Usted debe hacer es 'ADECUARSE'’
* Lo que usted debe hacer es CONSTITUIRSE'

En ambos casos, el tramite inicia con la Reserva de Denominacién (permiso temporal
del nombre).




;Como iniciar el tramite de Adecuacion o Constitucion
de su Caja?

Antes de presentar el tramite ante la SEPS, la Caja debe asegurar su
nombre y preparar los documentos basicos segun corresponda:
Adecuacion o Constitucion.

Paso 1: Reserva de denominacion (qué es, como se obtiene).

Requisitos (para solicitar la reserva)
1. Ingrese a la pagina web de la SEPS:
https://sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/reserva
2. Ingrese cédula del Representante Legal de la Caja.
3. Adjunte el croquis o ubicacion de la Caja.
4. Ingrese el nombre propuesto de la Caja para validacion en el sistema. —

Toda caja que vaya a adecuarse o constituirse debe comenzar por la reserva de denominacion
ante la SEPS.

QQ@ ¢Qué obtengo de la SEPS?

Comprobante de reserva de denominacion.

Nota: este comprobante tiene una duracién de 90 dias desde su expedicion, y es requisito para

adecuacion o constitucion de las Cajas.
cQué evita? ™~

Es un comprobante temporal emitido por la Evita que:

SEPS que reserva el nombre de la Caja * Otra Caja tenga el mismo nombre.
mientras avanza su tramite de adecuacion *El hombre se parezca demasiado al de
0 constitucion. otra entidad del sistema.

* El nombre induzca a confusion.
*El nombre use palabras prohibidas o

éPara qué sirve? ™ enganosas.

* Protege el nombre elegido por la Caja.
*Evita que otra organizacién use el

mismo nombre. )
* Ayuda a iniciar el proceso formal de El comprobante de reserva de denominacioén
registro. tiene una vigencia de 90 dias desde su

+ Permite avanzar con mayor seguridad expedicion.
en la formalizacion.

éPor qué es importante para los socios?

* El nombre queda oficialmente reservado.
* La entidad avanza en un proceso formal y regulado.

* Se reducen conflictos posteriores por duplicidad de nombres.
» Permite avanzar con mayor claridad en la formalizacion.




;0onde se presenta la documentacion?

Ruta para desarrollar la ADECUACION de la Caja N

Ingresar a la pagina web:

https:/[sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/adecuacion

También se puede entregar la documentacion de manera fisica en cualquiera de las
ventanillas de la SEPS a nivel nacional.

Ruta ADECUACION: requisitos y carpeta (checklist + quién firma)

a.Comprobante de reserva de denominacion proporcionado por la SEPS.

b.Solicitud de adecuacién de estatutos y autorizacion de operaciones financieras en el
formato establecido por la SEPS, suscrita por el Representante Legal, en la que conste
la certificacion del Secretario de la entidad en el formato establecido por la SEPS, que
acredite:

* La identidad.
* El cumplimiento del vinculo comun por parte de todos los socios.
* Direccion domiciliaria de la Caja.

c. Documentacién que justifique la existencia legal del barrio, recinto, comunidad, gremio,
institucion o empleador respecto de los cuales se configure el vinculo comun, por ejemplo:
acuerdo ministerial, certificado de existencia legal, resolucion de constitucion, ordenanza
de creacion, Registro Unico de Contribuyentes, entre otros.

d.Resolucién de la institucion publica por la cual se constituyd o se otorgd la personalidad
juridica.

e. Estatuto social.

f. Politicas y manuales de captacion, colocacion y prevencion de lavado de activos y
financiamiento de otros delitos.

g.Registro Unico de Contribuyentes en el que conste el estado ACTIVO.

h. Certificado conferido por la UAFE del Representante Legal, de no constar en las bases
de datos de personas con sentencia condenatoria ejecutoriada.

i. Estado de situacion financiera actualizado del ultimo periodo fiscal, en donde se refleje
el monto de activos, pasivos y patrimonio, suscrito por el Representante de la entidad.

N )

Quién firma [ quién certifica
Representante Legal: suscribe |a solicitud (literal b) y el estado de situacion financiera

(literal i).
Secretario: certifica identidad, vinculo comun y domicilio en el formato de la SEPS
(incluido en literal b).

Nota clave (RUC [ CIIU)

Es fundamental que el RUC de la Caja corresponda con la actividad econémica del CIIU
que aplique, de manera que se demuestre:

» Coherencia con el objeto social,
* Correspondencia con la clasificacion de actividad econémica en el SR, y
* Respeto al principio de intermediacion financiera Unicamente con socios que comparten

vinculo comun.




Ruta para desarrollar la CONSTITUCION de la Caja

Ingresar a la pagina web:

https:/[sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/constitucion

También se puede entregar la documentacion de manera fisica en cualquiera de las
ventanillas de la SEPS a nivel nacional.

Ruta CONSTITUCION: (checklist + evidencia de operacién 6 meses)

Ingresar a la pagina web o presentar en ventanilla y adjuntar:

a. Comprobante de reserva de denominacion proporcionado por la SEPS.

b. Registro Unico de Contribuyentes en estado ACTIVO, de ser el caso.

c. Actas del Organo de Gobierno, Organo Directivo y Organo de Control, con el respectivo
listado de asistentes y firmas de los ultimos seis (6) meses.

d. Copias de los titulos de crédito que respaldan los préstamos concedidos a sus socios en
los ultimos seis meses, certificadas por el Secretario de la Caja.

e. Copia del estatuto social certificada por el Secretario de la Caja.

Copia certificada de la directiva en funciones, con la convocatoria y el acta del Organo

de Gobierno en la que conste el ultimo proceso de elecciones.

g. Declaracion juramentada del Representante de la Caja, indicando que la Caja ha venido
realizando operaciones con sus socios de manera recurrente durante los ultimos seis (6)
meses anteriores al 20 de mayo de 2025.

h. Declaracion responsable del Secretario de la Caja en la que indique que los socios
cumplen con el vinculo comun.

i. Estado de situacion financiera actualizado del ultimo periodo fiscal, en donde se refleje
el monto de activos, pasivos y patrimonio, suscrito por el Representante de la entidad.

j. Comprobante de reserva de denominacion proporcionado por la SEPS.

—h

Nota: En la referencia base de este requisito, el comprobante de reserva aparece en los
literales a) y j); por consistencia con esa estructura, aqui se mantiene esa referencia.

Quién firma /[ quién certifica (segiin requisitos anteriores)

Representante: suscribe la declaracion juramentada del literal g) y el estado de situacion
financiera del literal i).

Secretario: certifica los titulos de crédito del literal d), certifica el estatuto del literal e) y
emite la declaracion responsable sobre vinculo comun del literal h).

Organo de Gobierno: deja evidencia del Ultimo proceso de elecciones del literal f).
Organos de la Caja: respaldan las actas de funcionamiento de seis meses del literal c).




Respuestas de la SEPS: Resolucién [ subsanacién [ improcedencia

(¢qué hacer en cada caso?)

En ADECUACION, la SEPS puede
emitir:
Resolucién de adecuacién, mds:

- Registro de directiva.

- Catastro de la Caja, equivalente al permiso
de funcionamiento.

Oficio de subsanacién
Se emite cuando falta algo, pero la Caja si
esta cumpliendo con la ruta correspondiente.

Nota: si no presenta la documentacion
digital o fisica dentro de los 15 dias, se
emite resolucion de desistimiento vinculada
al oficio de subsanacion.

Oficio de improcedencia de la
adecuacién
Se emite cuando la Caja no cumple con los
requisitos de la norma.

En CONSTITUCION, la SEPS puede
emitir:
Resolucion de constitucion, mas:

- Comprobante de RUC asignado.
gestionado desde la SEPS en convenio
con el SRI.

- Registro de directivas.

- Catastro de la Caja, equivalente al permiso
de funcionamiento.

Oficio de subsanacion
Se emite cuando falta algo, pero la Caja
si esta cumpliendo con la ruta
correspondiente.

Nota: si no presenta la documentacion
digital o fisica dentro de los 15 dias, se
emite resolucion de desistimiento
vinculada al oficio de subsanacion.

Oficio de improcedencia de la
constitucion
Se emite cuando la Caja no cumple con
los requisitos de la norma.

Después de la resolucion

Pasos obligatorios

Una vez que la Caja cuenta con la resolucién respectiva, debe cumplir dos pasos adicionales:

La Caja debe registrar ante la SEPS al correspondiente

1. Registro del Oficial de
Cumplimiento

Oficial de Cumplimiento dentro del plazo de 90 dias, conforme
a los requisitos aplicables.

La Caja debe abrir una cuenta en una entidad del sistema
financiero nacional dentro del plazo de 1 mes contado desde

2. Apertura de cuenta en
entidad financiera

la resolucion respectiva.
Esta cuenta servira para manejar los recursos economicos de

la caja y su apertura debera ser informada a la SEPS,
conforme a las directrices que se emitan para el efecto.

Mantener datos actualizados

Catastro

Con la resolucién de Adecuacion o Constitucion, la Caja obtiene el catastro,
el cual es equivalente al permiso de funcionamiento.

Al recibir la resolucion, verifique que los datos consignados en el catastro
estén correctos, entre ellos:
*Nombre de la Caja.
* Directiva o registro correspondiente.
* Demas datos que consten en la Resolucion.




Modulo 6

DESPUES DE REGULARIZAR:
FINANCIAR BIONEGOCIOS

@ Mensaje clave

Una vez que la Caja estd regularizada, puede apoyar a sus socios con créditos que
impulsen actividades que cuidan la naturaleza, respetan los acuerdos comunitarios y
promueven el uso sostenible de la biodiversidad nativa.

Este modulo presenta lineamientos bdsicos para orientar esos créditos hacia bionegocios
y bioemprendimientos, dentro de los limites de la normativa y del reglamento interno

de la Caja.




¢Qué es bionegocio y
bioemprendimiento?

Bionegocio

Micro, medianas o0 pequefias empresas,
asi reconocidas en el ordenamiento juridico
vigente, que usan, aprovechan biodiversidad
nativa y/o contribuyen a la conservacion.

)
Biodiversidad nativa :

Son especies de animales, plantas o
microorganismos propias del territorio
ecuatoriano; incluye especies endémicas
y no incluye hibridos o variedades
introducidas.

Bioemprendimiento

Toda actividad economica, desarrollada
por personas naturales o juridicas que
usan, aprovechan biodiversidad nativa y/o
contribuyen a la conservacion, cuya
temporalidad respecto al ejercicio de
actividades sea menor a 5 afos.

Biocomercio

Es el conjunto de actividades de recoleccion,
produccion, procesamiento y comercializacion
de bienes y servicios derivados de la
biodiversidad nativa, bajo criterios de
sostenibilidad ambiental, social y economica.

Lista positiva / lista negativa (qué si [ qué no financiar)

Lista positiva

(qué Si puede ser bionegocio)

con los permisos aplicables.
semillas, aceites u otros insumos locales.
manejadas sin quimicos peligrosos.

paramos, paisajes o servicios ambientales.

Una actividad puede ser bionegocio si usa, aprovecha o ayuda a conservar la biodiversidad
nativa de forma sostenible, cumple la normativa aplicable y no entra en la lista negativa.

+ Agricultura sostenible, agroecologia o agroforesteria con cultivos locales, biodiversidad
nativa o practicas que cuidan suelo, agua y bosque.

* Manejo, cria o aprovechamiento sostenible de especies nativas, cuando corresponda y

* Transformacion de productos de la biodiversidad, alimentos, plantas medicinales, fibras,

* Productos forestales no maderables y plantas medicinales o aromaticas cultivadas o

» Turismo comunitario, de naturaleza o recreacion sostenible basada en bosques, rios,




* Artesanias o productos con insumos obtenidos de forma responsable y sin afectar\
ecosistemas.

* Para revisar una referencia mas amplia, consulte el Acuerdo Ministerial 054 y el Registro
Nacional de Actividades relacionadas con el uso, manejo, procesamiento vy
aprovechamiento sostenible de la biodiversidad y sus componentes.

Maés informacion:

Acuerdo Ministerial 054 del MAE: htips://www.ambienteyenergia.gob.ec/ambien-
te/wp-content/plugins/download-monitor/download.php?force=0&id=19995

Revise el Registro Nacional de Actividades de Biodiversidad: https://bionegociosecua-
dor.org/registro-nacional-de-actividades/

Lista negativa

(qué NO es bionegocio / qué NO financiar) \

* Mineria.

* Actividades productivas que impliquen deforestacion de bosque nativo, quema de
paramo, afectacién de fuentes de agua o degradacién de ecosistemas.

* Monocultivos que amplian la frontera agricola, sustituyen biodiversidad nativa o afectan
bosques, paramos u otros ecosistemas fragiles.

* Uso de agroquimicos prohibidos o altamente peligrosos.

* Pesca industrial o practicas de pesca que afecten rios, lagunas, manglares, mares o
especies nativas.

* Actividades en areas protegidas sin los permisos, autorizaciones o condiciones

* establecidas por la autoridad competente.

*» Uso, cria, cultivo, reproduccién o comercializacion de especies exoticas, invasoras o no
invasoras, cuando no estén vinculadas al uso sostenible o conservacion de
biodiversidad nativa.




Acuerdos de Asambleaq:
“politica interna verde”

Definir acuerdos béasicos en asamblea

Como implementarla:

* Priorizar créditos para actividades que cuidan la naturaleza.
» Dar prioridad a emprendimientos que respeten bosques, agua, suelos y biodiversidad

nativa.
* Definir una meta interna para bionegocios.
Ejemplo: “En los proximos _ afios, al menos el _ % de nuestros créditos
productivos se destinaran a bionegocios.”
 Dar prioridad, cuando sea posible, a bionegocios liderados por mujeres y jovenes de la
comunidad.
* No financiar actividades de la lista negativa.
» Revisar estos acuerdos al menos una vez al aino en asamblea, para verificar avances y
ajustar lo necesario.

¢Como aplicarlo sin salirte de la norma?

Solo puede aplicarse con socios, respetando el vinculo
comun y las reglas internas de la Caja.

Implementar “crédito verde” respetando el vinculo comiin

¢Qué son los créditos verdes?: Ejemplos de creditos verdes

La asamblea puede definir que un crédito Agricultura sostenible: §
sea “verde” cuando: Compra de semillas nativas, implementacion

de sistemas agroforestales, riego eficiente,

. . e bioinsumos.
- se otorga a un bionegocio identificado

H “ ., H H f)u, . . .
con el Checklist “; Es un bionegocio?”; Ganaderia | cria sostenible:

- puede tener condiciones un poco mas Mejora de pastos nativos, corrales adecuados,
favorables seguin la realidad del negocio, cercas vivas, manejo de estiércol y residuos
por ejemplo: plazo, periodo de gracia, organicos.
monto o tasa;

- siempre respeta los limites de monto, Productos forestales no maderables y
tasa y plazo establecidos por la normativa plantas medicinales:
nacional y por el reglamento interno de Cosecha sostenible, secado, almacenamiento,
la Caja. procesamiento simple, empaques adecuados.

Transformacién de alimentos y artesanias:

Pequefios equipos (molinos, deshidratadores,
Regla de oro herramientas), mejoras en higiene,empaques
sostenibles.

Solo se otorga a socios que
I’eSpeten el Vl’nCUIO Coml:ln. Turismo comunitario:

Mejoras basicas en hospedaje familiar,
senderos, sefalética, seguridad y servicios




Notas de prudencia para las Cajas

» Mantener siempre los créditos dentro de los limites de monto, tasa y plazo definidos por la
normativa y por la Asamblea.

» Evitar concentrar demasiados créditos verdes en una sola persona o actividad; es mejor
diversificar entre varios socios y varios bionegocios, respetando el vinculo comun.

» Revisar bien la capacidad de pago de los socios y ajustar el cronograma a los ciclos de
produccion o de turismo.

» Se recomienda usar la ficha simple de bionegocio para las Cajas para tomar mejores

decisiones.
Al Medidas de mitigacién
(clima/mercado/social-ambiental)

Riesgos climaticos: sequias, heladas, Diversificar créditos: no poner la mayor

inundaciones, lluvias muy fuertes que parte del fondo en una sola persona, cultivo

afectan cultivos, animales o caminos. o actividad.

Riesgos de mercado: baja de precios, falta Pedir ahorro minimo: que los socios tengan

de compradores, cierre de centros de ahorro en la Caja y ayuda a compartir el

acopio. riesgo.

Riesgos ambientales y sociales: conflictos Ajustar pagos a la realidad del negocio: por

por uso de suelo o agua, afectacion a ejemplo, cuotas principales después de la

bosques, rios, paramo, e incumplimiento cosecha o en temporada alta de turismo.

de acuerdos comunitarios. Revisar cada cierto tiempo la situacion del
bionegocio; si hay problemas, hablar a
tiempo y buscar soluciones.

Al ser una Caja, siempre se debe respetar el vinculo comun; las operaciones de crédito no se
pueden hacer con terceros que no sean miembros de la Caja.

Reporte y transparencia: (¢ Qué reportar cada afio?)

Practicas al interior de la Caja (reportes y transparencia)

Convocar Asamblea de socios al menos 1 vez al afio y preparar un breve informe con la
Plantilla anual de bionegocios/bioemprendimientos financiados.

El informe anual debe incluir:

Numero de bionegocios financiados en el aio:

Monto apoyado a los bionegocios:

Este afio,l | % de nuestros créditos productivos se destiné a bionegocios.”

En total, prestamos USD[_____ | destinados a actividades que cuidan la naturaleza.”
Participacion de mujeres y jovenes: De estos bionegocios, | | % son liderados por
mujeresy [ |% por jovenes.”

Incluir 1-2 historias cortas de ejemplo.

Nota del Anexo 5: contar casos concretos para motivar a la comunidad (egj.: “El bionegocio

de|[  Jrecibibuncréditode|  |yahora| ).

El informe debe quedar registrado en el acta de la Asamblea.




Practicas al exterior de la Caja

Apoyar el Registro Nacional de Actividades de Biodiversidad.

Siempre que sea posible, es positivo que los bionegocios:

* estén inscritos, 0 en proceso de inscripcion, en el Registro Nacional de Actividades
relacionadas con el uso, manejo, procesamiento y aprovechamiento sostenible de la
biodiversidad y sus componentes; o

* se informen sobre codmo acceder a este registro.

' J
La Caja puede animar y acompafar a sus socios en ,_.9::",3.-';?2 @
este proceso, como una buena practica que fortalece - [i
a sus bioemprendimientos y/o bionegocios y respalda @/O/"/‘
a la propia Caja frente a aliados. | l

Reporte de informacién al
Ministerio del Ambiente y Energia

"Cuando una Caja Comunal o Caja de Ahorro regularizada otorgue créditos verdes
orientados a bionegocios o bioemprendimientos, debera llevar un registro interno
de dichas operaciones y preparar un reporte peridodico que permita cuantificar el
financiamiento colocado en territorio. Este reporte tendra como finalidad fortalecer
la transparencia, generar informacion util para la toma de decisiones y evidenciar la
contribucion de las Cajas al impulso de la bioeconomia, la conservaciéon de la
biodiversidad nativa y el desarrollo econémico local.

Adicionalmente, cuando la Caja participe en procesos, programas o iniciativas
vinculadas a Bionegocios, se recomienda remitir un reporte agregado al Ministerio
del Ambiente y Energia —MAE— o a la instancia técnica que este defina.
Este reporte permitira cuantificar el financiamiento movilizado hacia bionegocios y
bioemprendimientos en territorio, identificar avances, sistematizar experiencias y
fortalecer el seguimiento de los resultados de los proyectos".




-

HERRAMIENTAS PRACTICAS

s

PARA LAS CAJAS



Herramienta 1. Checklist “¢ Es un bionegocio?”

Use esta lista en el comité de crédito o en la directiva.

Marque Si o NO en cada pregunta. S NO

¢ El emprendimiento usa o cuida biodiversidad nativa? (cultivos nativos, bosque,
paramo, plantas medicinales, turismo de naturaleza) D

1 O

¢ El emprendimiento evita actividades que dafan la naturaleza, como deforesta- D
cién, mineria, monocultivos fuertes, pesca industrial o uso de quimicos peligrosos?

¢ El emprendimiento respeta los acuerdos de la comunidad y las normas |:| |:|
ambientales vigentes?

Conclusion (marcar una opcién y anotar ;por qué?):

Marque Si o NO en cada pregunta:

] Si, cumple como bionegocio. Porque:
] Todavia no, pero puede mejorar en Aspectos a mejorar:

Herramienta 2. Ficha simple de bionegocio para la Caja

Datos del/a socio/a:

Nombres Completos: C.I: Teléfono:
Comunidad/barrio:

Descripcion del emprendimiento:

Nombre del negocio:
Tipo de actividad (agricultura, turismo, artesanias, etc.):
Afos / meses de funcionamiento:

Uso propuesto del crédito

Monto solicitado: USD
Plazo propuesto: meses:

¢Para qué se usara el crédito?

1 Capital de trabajo (insumos, mano de obra, transporte)
1 Inversién (equipos, mejoras, infraestructura pequena)
1 Reconversion para hacerlo mas sostenible

1 Otro:

Observaciones del comité / directive:________
(Aspectos positivos, riesgos, recomendaciones): ________ . __




Herramienta 3. Plantilla basica de reporte anual de bionegocios financiados

Esta plantilla sirve para que la directiva lleve un registro sencillo de los bionegocios
financiados cada afo y pueda presentar la informacion en la Asamblea y ante aliados.

Estado del crédito
(en pago/ya pagado)

Monto del
crédito

Socia/socio
(M/H/Joven)

Nombre del
Bionegocio

Tipo de
actividad

La Caja puede adaptar esta tabla segun el numero de bionegocios que financie cada afo.

Nota importante parala Caja \

 Estas herramientas sirven unicamente para conocer mejor el emprendimiento y evaluar
si puede ser considerado bionegocio.

» Su uso no garantiza la aprobacion ni la entrega de un crédito.

» La Caja se compromete a cuidar los datos personales y usarlos solo para fines internos,
segun lo acordado en la Asamblea.




e

1) ¢Qué es vinculo comun y como lo demuestro?

El vinculo comun es lo que une a los socios y justifica que la Caja funcione solo entre ellos.

Ejemplos de vinculo comun (segun el tipo de Caja):

Caja Comunal: vinculo territorial (comunidad, recinto, barrio o localidad).

Caja de Ahorro: pertenecer a un gremio/institucion, trabajadores con empleador comun,
grupo familiar, o socios de una misma organizacion (distinta a una cooperativa de ahorro
y crédito).

¢Como lo demuestro?

*Un documento que pruebe la existencia legal del barrio/comunidad/gremio/institucion/
empleador (segun el caso).

* La certificacion del secretario (formato SEPS) que confirme identidad de socios, vinculo
comun y domicilio de la Caja.

0JO0: Si no hay vinculo comun verificable, la Caja no debe operar como Caja.

2) ;Qué pasa si no estoy en némina de la SEPS?

Si su Caja no esta registrada en la némina/listado de Cajas de la SEPS (hasta la fecha indica-

da en el arbol de decision), entonces:

* No se acoge a la excepcion de “no probar operaciones”.

* Debe probar que ha operado con sus socios de manera recurrente durante los ultimos 6
meses.

Si puede probar operaciones, podra seguir la ruta que corresponda (Adecuarse o
Constituirse).

Si no puede probar operaciones, el arbol indica que no puede conformarse/ operar
como Caja y su caso cae en las salidas rojas (esperar moratoria o cierre, seguin
corresponda al caso).

3) ¢Como pruebo operaciones de los ultimos 6 meses?

Cuando la ruta exige demostrar operaciones con socios, la prueba debe mostrar que la
Caja si ha funcionado realmente con sus miembros y dentro del vinculo comun.

La evidencia puede incluir:

+ Actas del Organo de Gobierno, Organo Directivo y Organo de Control, con listado de
asistentes y firmas de los ultimos seis (6) meses.

» Copias de titulos de crédito que respalden préstamos otorgados a socios en los ultimos
seis meses, certificadas por el secretario.

» Declaracion juramentada del representante indicando operaciones recurrentes con
S0Cios, segun lo establecido.

» Declaracion responsable del secretario indicando que los socios cumplen el vinculo
comun.

0J0: La evidencia debe demostrar que las operaciones fueron con socios, no con terceros,

y dentro del vinculo comun.



4) ¢;Qué es subsanacion y qué plazo tengo?

La subsanacion ocurre cuando la SEPS revisa su tramite y emite un oficio para completar
algo pendiente.
Significa que falta algo, pero usted si esta cumpliendo y todavia puede completar lo requerido.

\mmha Si no presenta la documentacion Recomendacion practica: Apenas

digital o fisica dentro del plazo de 15 reciba el oficio, organice la carpeta
dias, se emite una resolucién de con la lista exacta de faltantes y
desistimiento vinculada al oficio de entréguela dentro del plazo.

subsanacion.

5) ;Qué hace el Oficial de Cumplimiento?

El Oficial de Cumplimiento (OC) es la persona encargada de apoyar
el cumplimiento de medidas de prevencion relacionadas con LA/FT
(Lavado de Activos y Financiamiento).

En esta Guia, lo importante es recordar que el OC:

* Debe cumplir requisitos y nivel de conocimientos segun el grupo
de la Caja;

* debe mantener independencia técnica y evitar conflictos de funciones;

* no debe ser quien administra diariamente el dinero de la Caja.

Luego de la resolucién, la Caja debe registrar al OC ante la SEPS
en el lapso de 90 dias, segun requisitos de la norma.

¢Por qué debo abrir cuenta bancaria después de la resolucion?

Una vez que su Caja obtiene la resolucion (Adecuacion o Constitucion), debe:

* Abrir una cuenta en una entidad del sistema financiero nacional para manejar los recursos
econémicos.
«informar este hecho a la SEPS, conforme a las directrices aplicables.

-
Debe abrirse dentro de 1 mes contado desde la resolucion respectiva.

¢Qué es crédito verde dentro de una Caja?

El crédito verde es un crédito que la Caja decide orientar hacia actividades que cuidan la
naturaleza (bionegocios), sin salirse de la norma.

*La Asamblea puede definir criterios para identificar un crédito como “verde”, usando el
Checklist de bionegocios.

* Puede tener condiciones un poco mas favorables (plazo, periodo de gracia, tasa, etc.)
segun la realidad del negocio, pero siempre dentro de los limites de monto/tasa/plazo
establecidos por normativa y por el reglamento interno.

* Aplica solo a socios y respetando el vinculo comun.

0J0: La Caja no financia actividades de la “lista negativa” (deforestacién, mineria
contaminante, monocultivos que destruyen bosque/paramo, pesca industrial dafina, uso

de quimicos peligrosos, etc.).



GLOSARIO



Proceso para que una Caja que ya obtuvo personalidad
juridica por acto administrativo previo se ajuste a la
normativa vigente y obtenga resolucién y registro
correspondiente ante laSEPS.

Documento escrito que deja constancia de una reunion
ACTA (Asamblea u 6rganos), sus decisiones, asistentes y
firmas.

Bienes y recursos econdémicos que tiene la Caja. Se
usan para ubicar a la Caja en un grupo (Grupo 1, 2 0 3).

Acciones, proyectos o iniciativas que pueden recibir
ACTIVIDADES ELEGIBLES apoyo o fomento por aportar a la conservacion del
patrimonio natural.monio natural.

Dinero que los socios guardan en la Caja y pueden
retirar segun reglas internas. Solo puede ser de socios.

Significa que el dinero ahorrado sigue siendo propiedad

AHORROS NO SON del socio y la Caja lo registra como una obligacion frente
CAPITAL SOCIAL a sus socios, ho como “capital” repartible.

ASAMBLEA DE SOCIOS Maxima autoridad democratica de la Caja. Decide y
(GRGANO DE GOBIERNO) aprueba asuntos clave y elige vocales segun normas

internas.

Conjunto de actividades de recoleccion, produccion,
BIOCOMERCIO procesamiento y comercializacion de bienes y servicios

derivados de la biodiversidad nativa, bajo criterios de

sostenibilidad ambiental, social y economica.

Plantas, animales, microorganismos y ecosistemas

BIODIVERSIDAD NATIVA propios del territorio ecuatoriano. Incluye especies
endémicas y no incluye hibridos o variedades
introducidas.

Micro, medianas o pequenas empresas, asi reconocidas
BIONEGOCIO en el ordenamiento juridico vigente, que usan, aprovechan
biodiversidad nativa y/o contribuyen a la conservacion.

Toda actividad econdmica, desarrollada por personas
naturales o juridicas que usan, aprovechan biodiversidad

BIOEMPRENDIMIENTO nativa y/o contribuyen a la conservacion, cuya
temporalidad respecto al ejercicio de actividades sea
menor a 5 afos.

Garantia que puede exigirse a una persona que ocupa
un cargo clave en la Caja, por ejemplo, al Representan-
te Legal, para asegurar su buen desempefio y proteger
) los recursos de los socios.
CAUCION
» Grupo 1: no se exige caucion.
» Grupos 2 y 3: puede exigirse, segun lo determine el
reglamento interno de la Caja.



Caja cuyo vinculo comun es territorial (comunidad,
recinto, barrio o localidad).
Caja cuyo vinculo comun es organizativo (gremio/
CAJA DE AHORRO instituciéon, empleador comun, grupo familiar u
organizacion).
En una Caja, los ahorros NO constituyen capital social.
CAPITAL SOCIAL Se entiende como un concepto propio de otras formas
organizativas.
Registro oficial de la SEPS donde consta la informacion
basica de la Caja (nombre, estado juridico, vinculo
comun, ubicacion, representante legal, etc.). Estar en
catastro significa reconocimiento y supervision.
Clasificacion de actividad econdémica. La Caja debe
Cliu tener coherencia entre su objeto, actividad y registro
(segun nota del Anexo 4).

Proceso para que una Caja que no tiene personalidad
juridica completa, pero ha operado con socios, pueda
regularizarse mediante el tramite y requisitos establecidos
por la SEPS.

Documento oficial que reconoce la existencia de la
Caja, aunque todavia no tenga personalidad juridica
completa. En la Guia se usa como ejemplo un documento
de Constitucion emitido en notaria.
) Término operativo de esta Guia. Es el crédito que la
CREDITO VERDE Caja orienta a actividades que cuidan la naturaleza, sin
salirse de la normativa ni del reglamento interno.
) Condiciones por las que una actividad no puede recibir
CRITERIOS DE EXCLUSION fomento, por ejemplo cuando afecta biodiversidad,
servicios ecosistémicos o incumple normas ambientales.
Fondos o depdsitos recibidos de personas que no son
socias de la Caja. Su captacion esta prohibida.
Resultado administrativo cuando, tras un oficio de
DESISTIMIENTO subsanacién, no se presenta la documentacion
requerida dentro del plazo indicado.

ESPECIES EXOTICAS CON Especies no nat!vas que pueden alterar e_:co_3|ste_mas,
desplazar especies locales o afectar la biodiversidad.
POTENCIAL INVASOR . . . .
Su uso debe cumplir lineamientos de bioseguridad.

Documentos que muestran que la Caja ha operado con
EVIDENCIA DE sus socios de manera recurrente durante los ultimos
OPERACIONES (6 MESES) seis meses (actas, titulos de crédito, declaraciones,
etc.), segun lo solicitado para Constitucion.




Clasificacion de la Caja segun el monto de sus activos,
que determina su estructura minima y los requisitos de
GRUPO1/GRUPO 2/ ciertos cargos:
GRUPO 3 (POR ACTIVOS) Grupo 1: hasta USD 100.000
Grupo 2: de USD 100.001 a USD 400.000
Grupo 3: mas de USD 400.001

INTERMEDIACION Actividad de ahorro y crédito que realiza la Caja solo
FINANCIERA INTERNA entre sus socios, dentro del vinculo comun.

Prevencion de Lavado de Activos y Financiamiento
LAJFT (delitos). La Caja debe aplicar medidas basicas y, segun
grupo, cumplir requisitos del Oficial de Cumplimiento.

Conjunto de actividades que la Caja no debe financiar
LISTA NEGRA como bionegocios, por su impacto ambiental o por

contradecir la normativa vigente.

Conjunto de actividades que pueden considerarse
LISTA POSITIVA c_ompatlbles con blonegoc_los_ o] bloempren(?llr_n_lentos,

siempre que cumplan criterios de sostenibilidad y

permisos aplicables.

) Acciones para reducir riesgos y prevenir problemas en
MEDIDAS DE MITIGACION un bionegocio, por ejemplo, diversificar, ajustar pagos,
hacer seguimiento o fortalecer ahorro.
Condicién normativa que limita la Constitucion de
MORATORIA nuevas Cajas; la Guia se enfoca en regularizar Cajas
existentes conforme rutas definidas.
Listado/registro de Cajas que se toma como referencia
NOMINA DE CAJAS (SEPS) en el arbol de decision. Estar en némina puede permitir
acogerse a la excepcion de no probar operaciones.
Persona responsable de apoyar la prevencion LA/FT
dentro de la Caja. Debe cumplir requisitos segun el grupo
y mantener independencia técnica. Se registra ante la
SEPS en el plazo indicado después de la Resolucion.

Organo encargado del control interno y rendicién de
ORGANO DE CONTROL cuentas. Sus vocales deben ser distintos a los del

Organo Directivo.

Organo encargado de la administracién y decisiones
ORGANO DIRECTIVO operativas. Sus vocales deben ser distintos a los del

Organo de Control.

Término operativo de la Guia. Es el acuerdo que la

POLITICA INTERNA VERDE As'ar_nblea puede _aproba_r para _orientar parte_de los
créditos de la Caja hacia actividades que cuidan la
naturaleza.




Persona que representa legalmente a la Caja, firma
REPRESENTANTE LEGAL (RL) documentos del tramite y cumple requisitos segun el

grupo
Permiso temporal del nombre de la Caja otorgado por la

RESERVA DE DENOMINACION SEPS, con vigencia de 90 dias; requisito para
Adecuacién y Constitucion.

Registro vinculado al uso, manejo, procesamiento y
aprovechamiento sostenible de la biodiversidad y sus
componentes. La Caja puede animar y acompahar a
Sus socios para que se informen o, cuando corresponda,
avancen en este registro como buena practica.

REGISTRO NACIONAL DE
ACTIVIDADES DE BIODIVERSIDAD

Posibilidad de que una actividad cause dafio a la
RIESGO AMBIENTAL Y SOCIAL naturaleza, genere conflictos comunitarios o incumpla
acuerdos y normas.

RIESGO CLIMATICO F’osibilic!ad de gfectacic’m por sequias, .hellaldas,
inundaciones, lluvias fuertes u otros eventos climaticos.

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
SEPS Entidad que regula, supervisa y administra el catastro
de Cajas.

Principio que busca equilibrio entre cuidado ambiental,
SOSTENIBILIDAD viabilidad econdmica y bienestar social en el largo
plazo.

Oficio emitido por la SEPS cuando falta documentacion
o informacion, pero el trdmite puede continuar si se

SUBSANACION entrega lo requerido dentro del plazo sefialado. Si no se
presenta dentro del plazo, puede emitirse resolucion de
desistimiento.

Documentos que respaldan los préstamos otorgados a
TITULOS DE CREDITO socios. Para la Constitucion, se presentan copias
certificadas por el secretario.

Actividad turistica desarrollada con participacion local,
respetando la naturaleza, la cultura y los acuerdos de la
comunidad.

TURISMO COMUNITARIO
SOSTENIBLE

Condicion obligatoria que une a los socios (territorial u
ViNCULO cCOMUN organizativa). Debe ser verificable con documentos y
certificacion del Secretario.

Miembros elegidos para integrar Organos (directivo y
control). El principal ejerce el cargo y el suplente
reemplaza segun reglas internas.

VOCAL PRINCIPAL /
VOCAL SUPLENTE




A.1 CONFIRMACION DE QUE ESTA ES TU RUTA (ANEXO 3) \
La Caja debe ADECUARSE si cumple lo siguiente: S| NO

DECISION 1: La Caja obtuvo personalidad juridica mediante acto administrativo |:| |:|
emitido por una institucion publica hasta el 20 de mayo de 2025.

Verificacion: ;La Caja esta registrada en la némina de Cajas de la SEPS antes del 20 de mayo de 2025?

] Si (me acojo a excepcién de probar operaciones) [ No (debo probar operaciones si se requiere)

A.2 PASO PREVIO OBLIGATORIO (ANEXO 4): RESERVA DE DENOMINACION \

[ ] Comprobante de reserva de denominacion (vigencia 90 dias)

Fecha de expedicion: / /
Fecha de vencimiento (90 dias): / /

Requisitos para obtenerla (si atin no la tengo):
[]Cédula del Representante Legal

[] Croquis ubicacion Caja

[[]Nombre propuesto

~

A.3 CARPETA DE ADECUACION (CHECKLIST OFICIAL DE REQUISITOS — ANEXO 4)

Marque D‘/cuando el documento esté listo y en la carpeta.
a) Reserva de denominacion

[] Comprobante de reserva de denominacién proporcionado por la SEPS

b) Solicitud a la SEPS + certificacion del Secretario (firma RL)

[]Solicitud de Adecuacion de estatutos y autorizacion de operaciones financieras (formato de la
SEPS), suscrita por el Representante Legal, que incluya Certificacion del Secretario (formato
de la SEPS) donde conste:

[] Identidad de los socios
[] Cumplimiento del vinculo comun por todos los socios
[] Direccion domiciliaria de la Caja

c) Documentos que justifican existencia legal del vinculo comin
[ ]Documentacion que justifique la existencia legal del barrio/recinto/comunidad/gremio/
institucién/empleador (segun corresponda) que configura el vinculo comun, por ejemplo:

] Acuerdo Ministerial

[] Certificado de Existencia Legal
[] Resolucién de Constitucion

] Ordenanza de Creacion

[ RUC, etc. (segun aplique)

d) Resolucion del ente publico (personalidad juridica)
[[] Resolucién de la institucion publica por la cual se constituyé u otorgo la personalidad juridica

e) Estatuto social
[] Estatuto Social




f) Politicas y manuales (obligatorios)
[] Politicas y manuales de:

(] Captacion
] Colocacion
L] Prevencién de lavado de activos y financiamiento de otros delitos

g) RUC activo
[J RUC en estado ACTIVO
h) Certificado UAFE (RL)

Certificado UAFE del Representante Legal de no constar en bases de datos de personas con
sentencia condenatoria ejecutoriada

i) Estado de situacion financiera (firma RL)

Estado de situacion financiera actualizado del Ultimo periodo fiscal (activos, pasivos y patrimonio),
suscrito por el Representante de la entidad

A.4 VERIFICACIONES CLAVE ANTES DE INGRESAR LA CARPETA \

] Nota clave RUC/CIIU: el RUC de la Caja corresponde a la actividad economica (CIIU) de
intermediacion financiera y es coherente con el objeto de la Caja (solo socios con vinculo
comun).

[l La Caja opera con una sola oficina/punto de atencion.

[ La Caja no capta fondos de terceros (solo socios).

A.5 DONDE PRESENTAR LA DOCUMENTACION I

[] Viaweb:
https:/[sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/adecuacion

[] O por ventanilla: documentacion fisica en cualquier ventanilla de la SEPS a nivel nacional

Fecha de ingreso (web/ventanilla): / /
A.6 ¢QUE PUEDE RESPONDER SEPS? (ANEXO 4) I
Marque cuando ocurra:

1. Resolucion de Adecuacion + registro de directiva + catastro (equivalente al permiso de
funcionamiento)
2. Oficio de subsanacion (falta algo, pero esta cumpliendo)

Plazo: si no presenta documentacion digital o fisica dentro de 15 dias, se emite Resolucion
de desistimiento.

* Fecha de oficio: / /

* Fecha limite (15 dias): / /

3. Oficio de improcedencia de la Adecuacion
No cumple con los requisitos de la norma.

A.7 DESPUES DE LA RESOLUCION (ANEXO 4) N
1. Registro del Oficial de Cumplimiento

[] Registrar ante la SEPS al Oficial de Cumplimiento segun los requisitos del segmento.

Plazo: 90 dias
Fecha de resolucion: / /
Fecha limite (90 dias): / /

2) Apertura de cuenta bancaria
[] Abriruna cuenta en una entidad del sistema financiero nacional para manejar recursos.

Plazo: 1 mes desde la Resolucién
Fecha de Resolucion: / /
Fecha limite (1 mes): / /
Informar a la SEPS conforme a las directrices aplicables.




A.8 CONTROL FINAL (PARA CERRAR CARPETA)

Copia de carpeta completa guardada (fisica o digital)

Acta interna de aprobacion o gestion del tramite (si la Caja lo usa)
Responsable de seguimiento asignado:
Teléfono/Contacto:

|

B.1 CONFIRMACION DE QUE ESTA ES TU RUTA (ANEXO 3) \
La Caja debe CONSTITUIRSE si cumple lo siguiente: sl NO
DECISION 2: La Caja cuenta con Resolucién de Constitucion de hecho hasta |:| |:|

el 20 de mayo de 2025.

¢Qué es Constitucion de hecho?

Documento oficial emitido por una institucion publica que reconoce existencia de la Caja, aunque no
tenga todavia personalidad juridica completa.
Ejemplo: documento de Constitucion en una notaria.

Verificacion: ;La Caja esta registrada en la némina de Cajas de la SEPS hasta el 20 de mayo de 20257

[ Si (me acojo a excepcion de probar operaciones)
] No (debo probar operaciones de 6 meses)

B.2 PASO PREVIO OBLIGATORIO (ANEXO 4): RESERVA DE DENOMINACION N

[ ] Comprobante de reserva de denominacion (vigencia 90 dias)

Fecha de expedicion: / /
Fecha de vencimiento (90 dias): / /

Requisitos para obtenerla (si aiin no la tengo):
[] Cédula del Representante Legal

[] Croquis ubicacién Caja

] Nombre propuesto

B.3 CARPETA DE CONSTITUCION
Marque Ej‘/cuando el documento esté listo y en la carpeta.
a) Reserva de denominacion
[] Comprobante de reserva de denominacion proporcionado por la SEPS
b) RUC activo (si aplica)
[] RUC en estado ACTIVO, de ser el caso
c) Actas de los 6rganos (ultimos 6 meses)

7 Actas del Organo de Gobierno, Organo Directivo y Organo de Control, con el respectivo
listado de asistentes y firmas de los ultimos seis (6) meses

[] Actas Organo de Gobierno (Asamblea)

[ ] Actas Qrgano Directivo

[] Actas Organo de Control




d) Evidencia de créditos (titulos de crédito) \

] Copias de los titulos de crédito que respaldan los préstamos concedidos a socios en los
ultimos 6 meses, certificadas por el secretario

[[] Copias de titulos de crédito
[] Certificacién del Secretario

e) Estatuto social (certificado)

[ ] Copia del estatuto social certificada por el Secretario de la Caja
f) Directiva en funciones + evidencia de elecciones

[ ] Copia certificada de la directiva en funciones, con:

[] Convocatoria del Organo de Gobierno
[] Acta del Organo de Gobierno donde conste el Ultimo proceso de elecciones

g) Declaracion juramentada del representante (operaciones 6 meses)

Declaracion juramentada del representante indicando que la Caja ha venido realizando
[ ] operaciones con sus socios de manera recurrente durante los ultimos seis (6) meses
anteriores al 20 de mayo de 2025

h) Declaracion responsable del secretario (vinculo comun)

] Declaracion responsable del secretario indicando que los socios cumplen con el vinculo
comun

i) Estado de situacion financiera (firma del representante)

O Estado de situacion financiera actualizado del ultimo periodo fiscal (activos, pasivos,
patrimonio), suscrito por el representante

j) Reserva de denominacion (repetido en Anexo 4)
[ ] Comprobante de reserva de denominacién proporcionado por la SEPS

Nota: en el Anexo 4, el comprobante de reserva aparece en a) y nuevamente en j).

B.4 VERIFICACIONES CLAVE ANTES DE INGRESAR LA CARPETA

[] Las operaciones probadas son solo con socios (no terceros).

[] El vinculo comun esta claro y respaldado por Secretario (declaracion responsable).

[] La Caja no capta fondos de terceros y mantiene operacion interna (solo socios).

[ ] El estado financiero esta firmado por el representante y refleja activos, pasivos y
patrimonio.

[] La Caja opera con una sola oficina o punto de atencion.

B.5 DONDE PRESENTAR LA DOCUMENTACION
[ ] Via web:
https:/[sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/constitucion

[] O por ventanilla: documentacion fisica en cualquier ventanilla de la SEPS a nivel nacional
Fecha de ingreso (web/ventanilla): / /

B.6 éQUE PUEDE RESPONDER SEPS?
Marque cuando ocurra:

[] Resolucion de Constitucion + comprobante de RUC asignado (SEPS-SRI) + registro de directivas
+ catastro (equivalente al permiso de funcionamiento)

[] Oficio de subsanacién (falta algo, pero esta cumpliendo)
Plazo: si no presenta documentacion digital o fisica dentro de 15 dias, se emite resolucion de
desistimiento.
* Fecha de oficio: / /
* Fecha limite (15 dias): / /

[] Oficio de improcedencia de la Constitucién J

No cumple con los requisitos de la norma.




B.7 DESPUES DE LA RESOLUCION I
1) Registro del Oficial de Cumplimiento

[l Registrar ante la SEPS al Oficial de Cumplimiento segun los requisitos del segmento.

Plazo: 90 dias
* Fecha de resolucion: / /
* Fecha limite (90 dias): / /

2) Apertura de cuenta bancaria

L] Abrir una cuenta en una entidad del sistema financiero nacional para manejar recursos
Plazo: 1 mes desde la resolucién
[] Informar a SEPS conforme directrices
Fecha limite (1 mes): / /

B.8 CONTROL FINAL (PARA CERRAR CARPETA) N

[] Copia de carpeta completa guardada (fisica o digital)
[] Responsable de seguimiento asignado:
[] Teléfono/Contacto:

C.1DATOS DEL SOCIO/A (SOLICITANTE) I

* Nombre y apellidos:
 Cédula de identidad:
* Teléfono/WhatsApp:
« Comunidad/recinto/barrio / organizacion:
* Direccion / referencia:
*;Essocio/adelaCaja? Si[] []INo

+ ;Cumple vinculo comun? Sild  [No (segun verificacion interna)

C.2 DATOS DEL BIONEGOCIO [ BIOEMPRENDIMIENTO \

» Nombre del emprendimiento (si tiene):
* Tipo de actividad (marcar):
Agricultura sostenible / agroecologia / agroforesteria
Ganaderia/cria sostenible
Productos forestales no maderables / plantas medicinales
Transformacion de productos nativos / artesanias
Turismo comunitario / naturaleza
Otro:
Tiempo de funcionamiento:
Menos de 1 afio[] 1-2 afios[] 3-5afos[] Mas de 5 afos []
Descripcion breve del bionegocio (qué hace y qué vende):

C.3 RELACION CON BIODIVERSIDAD NATIVA sl NO \
* Qué biodiversidad nativa usa o cuida? (ej.: cacao nativo, frutas, plantas 00 O
medicinales, bosque, paramo, turismo de naturaleza)
+ ¢ Como cuida la naturaleza? (ej.: no deforesta, usa bioinsumos, protege O
fuentes de agua, reforesta, maneja residuos, etc.)
» ¢ Evita actividades de la lista negativa? 0 0

Si respondié NO, explique:




C.4 USO DEL CREDITO (DESTINO) N
Monto solicitado (USD):
Plazo solicitado:

Destino principal del crédito (marcar):

Insumos (semillas nativas, bioinsumos, alimentacion animal sostenible)

Equipos/herramientas (pequefia maquinaria, deshidratador, molino, etc.)

Mejoras productivas (riego eficiente, cercas vivas, corrales, etc.)

Transformacion / empaque / higiene

Turismo (mejoras basicas, sefialética, seguridad, servicios)

Otro:

Detalle del uso del crédito (en qué se gastara):

oOooooo

C.5 CAPACIDAD DE PAGO (EN LENGUAJE SIMPLE) \

¢ Como genera ingresos el bionegocio?
¢ Cuando recibe ingresos?
O Semanal [OQuincenal O Mensual O Porcosecha O Portemporada (turismo)

Observacion sobre el calendario de pagos (si aplica):

C.6 EVALUACION INTERNA DE LA CAJA (USO DEL COMITEI DIRECTIVA) \
Checklist “¢Es bionegocio?” Si O NoO
Resultado: OCumple [ONo cumple O Puede mejorar

Riesgos identificados (marcar):
O Climatico (sequia, helada, inundacion)
O Mercado (precios, compradores)
O Social/ambiental (conflictos, acuerdos comunitarios)
O Otro:

Medidas acordadas:
O Ajustar cronograma de pagos a cosecha o temporada
Diversificar (no concentrar)
Seguimiento periodico
Ahorro minimo (si aplica)

O
O
O
O Otro:

Decision del comité/directiva:
O Aprobado O Aprobado con condiciones [ No aprobado

Condiciones (si aplica):
Detalle del uso del crédito (en qué se gastara):

C.7 OBSERVACIONES Y FIRMAS \

Firmas:
Responsable comité/directiva: Fecha: / /
Secretario (registro): Fecha: / /

NOTA IMPORTANTE I

* Esta ficha sirve para conocer mejor el emprendimiento y registrar informacion para evaluacién
interna.

* Su uso no garantiza la aprobacion ni la entrega de un crédito.

« La Caja se compromete a cuidar los datos personales y a utilizarlos solo para fines internos, segun

lo acordado en la asamblea.




D.1DATOS GENERALES DEL REPORTE \
* Caja:
+ Tipo: []Caja Comunal [ Caja de Ahorro

* Ao del reporte:

* Periodo cubierto: Desde / / Hasta / /
» Responsable del reporte (nombre y cargo):
 Fecha de presentacién en Asamblea: / /
* Acta N.2

* Fecha de remisiébnal MAE: __ /|

D.2 RESUMEN ANUAL (PARA LEER EN ASAMBLEA) \

Numero total de bionegocios financiados:
Monto total financiado (USD):
% de créditos productivos destinados a bionegocios: %

Participacion (si la Caja lo registra):
% liderados por mujeres: %
% liderados por jovenes: %

Notas / casos destacados (1-2 historias cortas):

D.3 TABLA DE BIONEGOCIOS FINANCIADOS
» Complete una fila por crédito/bionegocio. Puede ampliar filas segun necesidad.

NOMBREDEL : SOCIA[SOCIO i TIPO DE MONTO DE ESTADO DEL

BIONEGOCIO ; (M/H/JOVEN) : ACTIVIDAD : CREDITO (USD) PA:ORIE(D‘:TP%::DO)

[0 Enpago
[0 Yapagado
[0 Enpago
[0 Yapagado
[0 Enpago
[0 Yapagado
\ O Enpago
! ! ' [ Yapagado

N N S S S S o e | [ ——

* Nota: si un socio recibié mas de un crédito para el mismo bionegocio, registre cada operacion por
separado 0 agregue una columna interna, segun el reglamento de la Caja.




D.4 CIERRE Y REGISTRO \
Conclusiones del afio (2-4 lineas):

Recomendaciones para el proximo afo (2-4 lineas):

Firmas:
* Presidente/a o Representante Legal: Fecha: [
* Secretario/a: Fecha: I

Nota importante

Este reporte se prepara para fortalecer la transparencia y la rendicion de cuentas, y debe quedar
registrado en el acta de la Asamblea. La Caja debe cuidar los datos personales y utilizar la informacion
solo para fines internos, segun lo acordado.

E.] PORTALES SEPS PARA TRAMITES (ANEXO 4) N

Reserva de Denominacion
https://sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/reserva

Tramite de ADECUACION
https://sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/adecuacion

Tramite de CONSTITUCION
https://sistemas.seps.gob.ec/fr-seps-sicca-web-public/constitucion

E.2 PLATAFORMA DE CAPACITACION DE LA SEPS (ANEXO 2) \

Cursos virtuales de la SEPS
https://cursos.seps.gob.ec/login/index.php

E.3 CORREOS DE CONTACTO Y SOPORTE (ANEXO 2) N

Soporte técnico de capacitacion
capacitacion@seps.gob.ec

Canales de atencion / contacto general
contactenos@seps.gob.ec

E.4 VENTANILLAS SEPS (ANEXO 4) N
Si no puede hacer el tramite por la web, puede entregar documentacion fisica en:

[]Cualquier ventanilla de la SEPS a nivel nacional.

E.5 RECOMENDACION PRACTICA (PARA DIRECTIVOS) I

Antes de escribir o llamar, tenga a la mano:

Nombre oficial de la Caja o comprobante de reserva
Canton, provincia y direccion

Nombre y cédula del Representante Legal

Ruta del trdmite (Adecuacion o Constitucion)
Resumen del motivo de consulta (maximo 3 lineas)
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