
 

 

 

 

 

SISTEMA DE PAGOS Y 
RECUPERACIONES 

Manual de Usuario de la Activación 
y Desactivación de registros en el 

SPR 

M US- GPS- 02- 01- 02 

V ersión 0 1    
 

Coordinación Técnica de  Mecanismos de Seguridad 
Financiera 

 

F e b r e r o  –  2 0 1 9   

 

 

 
 



 

 
MANUAL DE USUARIO 

Activación e inactivación de 

registros en el SPR 

Código: MUS-GPS-02-01-02 
Fecha de creación:  04/02/2019 
Versión: 01 
Página    1 de 16 

 
Contenido 

1. NORMAS GENERALES .......................................................................................................... 2 

1.1 Objetivo .................................................................................................................... 2 

1.2 Alcance ...................................................................................................................... 2 

2. NIVELES DE RESPONSABILIDAD ....................................................................................... 2 

3. GLOSARIO DE TÉRMINOS Y/O DEFINICIONES ................................................................ 2 

4. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO ....................................................................... 3 

4.1 Descripción de la aplicación.................................................................................... 3 

4.2 Desarrollo del MANUAL Usuario ............................................................................ 3 

4.2.1 Aplicación / Sistema ................................................................................................ 3 

4.2.1.1 Estructura general del sistema ............................................................................... 3 

4.2.1.1.1 Ingreso usuario Liquidador: ............................................................................ 3 

4.2.1.1.2 Home usuario liquidador: ............................................................................... 5 

4.2.1.1.3 Proceso de Activaciones / Desactivaciones ................................................... 6 

4.2.1.1.4 Contactos ........................................................................................................ 15 

5. ANEXOS ................................................................................................................................15 

6. CONTROL DEL DOCUMENTO ............................................................................................15 

6.1 Uso del Documento ............................................................................................... 15 

6.2 Historial de cambios .............................................................................................. 15 

7. FIRMAS DE REVISIÓN Y APROBACIÓN ...........................................................................16 

 

  



 

 
MANUAL DE USUARIO 

Activación e inactivación de 

registros en el SPR 

Código: MUS-GPS-02-01-02 
Fecha de creación:  04/02/2019 
Versión: 01 
Página    2 de 16 

 
1. NORMAS GENERALES 

1.1 Objetivo 

Especificar al usuario el cambio realizado en el sistema SPR tanto en el módulo “EFI en 

liquidación” y “Liquidador”. 

1.2 Alcance 

El manual está dirigido al usuario externo Liquidador asignado por cada organismo de 

control correspondiente, mismos que  posterior a su designación solicitó usuario y 

contraseña al sistema SPR. 

 

2. NIVELES DE RESPONSABILIDAD 

No. Rol Atribuciones y responsabilidades 

1 
Responsable de la 

UIN 
Revisión y aprobación del manual técnico operacional. 

2 Técnico de la 

Consultoría 

Elaboración de cambios realizados en la aplicación que definirá el 

manual  técnico operacional de cambios 

3. GLOSARIO DE TÉRMINOS Y/O DEFINICIONES 

 Término /Abreviatura Definición 

SPR Sistema de Pagos y Recuperaciones 

UIN Unidad de Inteligencia del Negocio 

BDD Base de Datos de Depositantes original 

BDDM Base de Datos de Depositantes modificada 

EFI Entidad financiera, tanto del Sector Financiero 

Privado como del Sector Financiero Popular y 

Solidario 
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4. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO 

4.1  Descripción de la aplicación 

 Se ha creado en el módulo del liquidador una interfaz para que el liquidador pueda 
solicitar la inactivación o la activación de registros de beneficiarios reportados 
previamente en la BDD o BDDM de la EFI en liquidación, a través de la carga de un 
archivo con el detalle de este particular, de manera que se procese de forma automática, 
obteniendo como resultado un código hash del documento así como la confirmación del 
resultado del proceso (registros atendidos y no atendidos). Con esta funcionalidad el 
liquidador podrá activar o inactivar registros en cualquier momento, antes del cierre del 
proceso de liquidación. 
 

Es importante señalar que el estado “INACTIVO” de un registro, es un estado 

“temporal” que se genera porque el liquidador ha detectado algún riesgo o dato por 

confirmar (por ejemplo: monto de la acreencia, posible vinculado, etc), lo que genera que 

se suspenda el pago del Seguro de Depósito para ese registro en particular, hasta que el 

liquidador confirme la información y solicite nuevamente su activación o 

definitivamente su eliminación de la base de datos de depositantes a través del ingreso 

de una BDDM. 

 

Los registros en estado “INACTIVO” suman al total del costo contingente, por lo 

que es responsabilidad del liquidador previo al cierre del proceso de liquidación, 

verificar que no existan registros en estado “INACTIVO”, los cuales deberán ser 

analizados y solicitar su activación a través de este módulo y en el caso de corresponder 

a registros que deben eliminarse definitivamente de la base de datos de depositantes, 

deberá ingresar una BDDM solicitando la supresión “S” de estos registros, con lo cual 

disminuirá el costo contingente de la EFI en liquidación.  

4.2 Desarrollo del MANUAL Usuario 

4.2.1 Aplicación / Sistema 

 
4.2.1.1 Estructura general del sistema 

La estructura general del Sistema no tiene cambios en su operatividad general, 
más bien se ha complementado. A continuación, se realiza una descripción al cambio 
en el mismo. 

4.2.1.1.1 Ingreso usuario Liquidador: 

Luego que un liquidador ha enviado una BDD, el sistema presentará tres nuevas 
opciones, siendo una de estas la de “Activaciones / Desactivaciones”: 
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Al acceder como Liquidador con las credenciales respectivas. 
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4.2.1.1.2 Home usuario liquidador: 

Luego de acceder en la misma ahora el liquidador podrá seleccionar la EFI en 
liquidación, así como los procesos a su cargo, teniendo dos instancias:  

 

1.- Cuando se ingresa por primera vez,  solamente aparecerá la carga de la BDD original, 
como se observa a continuación:  

 

2.- A partir de la  Base de Datos Original aprobada, se puede realizar las actividades que 
se ven a continuación: 
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En este caso ingresará a la opción “Activaciones / Desactivaciones” 

4.2.1.1.3 Proceso de Activaciones / Desactivaciones 

Al acceder a esta opción se  puede descargar 3 archivos: 

 Formato de Activaciones y Desactivaciones  

 Reglamento de Gestión del Seguro de Depósitos. 

 Manual de Usuario para Activación y Desactivación de registros en el SPR 

Una vez que se haya llenado el formato descargado será posible subir el documento. 

 

 

A continuación, el liquidador debe proceder a seleccionar y subir el archivo: 

http://192.168.2.16:8008/docs/Formato_ActivacioDesac.xls
http://192.168.2.16:8008/docs/Reglamento_gestion_seguro.pdf
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Previo a la carga del archivo, aparecerá el siguiente mensaje: “Usted procederá a cargar 
un nuevo archivo” con las opciones Aceptar o Cancelar: 

 

El formato del archivo para activaciones y desactivaciones tiene la siguiente estructura: 
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 Tipo (campo obligatorio): se referirá al tipo de documento de identificación del 
beneficiario, se escogerá de la lista desplegable solo un carácter como se indica a 
continuación, en mayúsculas: 

o C: cédula de identidad o ciudadanía emitida por la autoridad competente 
en el Ecuador 

o R: Registro Único de Contribuyentes (RUC) 
o P: pasaporte 
o D: Documento Nacional de Identidad (DNI) emitido en el país de origen 

del beneficiario extranjero. 
 

 

 Identificación (campo obligatorio): se colocará el número de identificación que 
corresponde de acuerdo al tipo de documento señalado en el campo “Tipo”, como se 

observa en la imagen anterior. 

 Requerimiento (campo obligatorio): se escogerá de la lista desplegable la acción que se 
requiere ejecutar: “ACTIVACION” o “INACTIVACION”: 
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 Motivo:   (Campo obligatorio para Inactivación)  En caso de requerimiento de 
"Inactivación", deberá seleccionar de la lista desplegable una de las siguientes 
opciones: “JUDICIAL” o “NO JUDICIAL”, caso contrario, el campo "motivo" deberá 
estar en blanco. 

 

 Justificación: (Campo obligatorio) Contendrá motivo por el que solicita la 
inactivación o activación de cada registro. 

Consideraciones adicionales: 

1. Los campos obligatorios NO deben contener espacios en blanco al inicio o al 

final de los campos.  

2. Los campos NO deben contener símbolos o caracteres especiales tales como: 

¡?¡¿#$%&/()=*+[]{}°|¬. 

3. Los campos que no contengan información, deben venir en blanco. NO colocar 

información que no sea específica del beneficiario. 

4. Previo al envío de la base deberá efectuar un proceso de verificación del 

contenido de los campos de cada uno de los registros que solicita activación o 

inactivación de registros de la base de datos de depositantes, a fin de que los 

registros sean exactamente los mismos que se remitieron en la base de datos 

enviada inicialmente o en las bases de datos modificadas ingresadas por el 

liquidador. 

5. Deberá mantenerse la estructura, nombres de hojas, nombre de campos y 

formato de acuerdo a lo descrito anteriormente, es decir en las columnas con 

formato número no deben contener textos y viceversa. 
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6. El archivo de Excel con el formato a aplicar la activación o inactivación de 

registros, deberá descargarlo de la página web de la COSEDE, en la siguiente 

dirección: https://www.cosede.gob.ec/informacion-para-liquidadores/    

Una vez llena la base, se procede a verificar el archivo: 

 

Una vez subido el archivo, el sistema realiza una validación de los datos, por ejemplo 
podría aparecer un mensaje indicando que el formato del archivo no es el correcto: 

 

https://www.cosede.gob.ec/informacion-para-liquidadores/
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Si ese es el caso, se deberá descargar el archivo para poder revisar errores que reporta 
el sistema: 

 

Caso contrario, si el archivo es correcto, aparecerá el resumen de los registros de 
activación y desactivación validados y podrá ejecutar dando clik en Procesar: 
 

 

A continuación el liquidador deberá aceptar los términos para continuar: 
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Luego de haber subido el archivo y aceptar los términos, el sistema informará que la 
subida fue exitosa y que el comprobante puede ser descargado desde la pestaña “Base 
de Datos Cargadas”. 
 

 

Finalmente, el Liquidador recibirá un correo confirmando la recepción del proceso de 
Activación e Inactivación: 
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Adjunto al correo electrónico encontrará el comprobante de Activación e Inactivación: 
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4.2.1.1.4 Contactos 

Consultas o aclaraciones por favor referirse a los  siguientes contactos (+593) 2 396 

0340:  

 
 
 

 
 
 
 
 

5. ANEXOS 

 Formato activación e inactivación de registros 

El formato xlsx de Microsoft Excel, deberá descargarlo de la página web de la COSEDE, en la siguiente 
dirección: https://www.cosede.gob.ec/informacion-para-liquidadores/  

 
6. CONTROL DEL DOCUMENTO 

6.1 Uso del Documento 

Descripción Unidad Administrativa 
Responsable de la ejecución Liquidador. 

 
Responsable de la evaluación de control interno Coordinación Técnica de Riesgos y Estudios. 

Dirección de Planificación y Gestión Estratégica – 

Unidad de Procesos. 

Responsable de la revisión y actualización Coordinación Técnica de Mecanismos de Seguridad 
Financiera. 
 

6.2 Historial de cambios  

 Versión Descripción del cambio 
Fecha de 

actualización 
Responsable del 

cambio 

00 
Creación del manual de usuario para 
activación e inactivación de registros en el 
SPR. 

17/12/2018 
LINKPULSE 

CONSULTORÍA 

TECNOLÓGICA S.A. 

01 

Aprobación del manual de usuario: 

Se emite la primera versión del Manual de 

Usuario para activación e inactivación de 

registros en el SPR 

04/02/2019 
Dra. Gissela 

Arellano 

Cargo del Funcionario No. 
Extensión 

Analista de Mecanismos de Seguridad Financiera 2 275 
Analista de Mecanismos de Seguridad Financiera 295 
Analista de la Unidad de Inteligencia del Negocio 282 
Coordinador/a Técnica de Mecanismos de Seguridad 
Financiera 

284 

Director/a de Planificación y Gestión Estratégica 298  

callto:(+593)%202%20396%200340
callto:(+593)%202%20396%200340
https://www.cosede.gob.ec/informacion-para-liquidadores/



