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Miembro de empresa

¢ Qué es una firma de miembro de empresa?

Un Miembro de Empresa es una persona gque mantiene una relacién laboral o
contractual con una empresa, enfidad u organizacion, pero que no ostenta la
representacion legal de la misma.

Caracteristicas principales:

El certificado de firma electrénica de miembro de empresa estd destinada a empleados
o colaboradores que requieren firmar documentos, solicitudes, formularios, reportes,
trdmites internos o procesos operativos relacionados con sus funciones laborales, sin
actuar en calidad de representante legal de la organizacién.

Usos de firma de miembro de empresa

e Facturacion Electrénica (SRI): emision y gestion de comprobantes electrénicos,
tales como facturas, notas de crédito, notas de débito, comprobantes de
retencion y demds documentos tributarios autorizados.

e Contfrataciéon PUblica (SERCOP) y (SOCE): participacion en procesos de
contratacién publica, incluyendo la presentacién de ofertas, documentacion
habilitante, subsanaciones y demds actuaciones permitidas conforme a las
autorizaciones de la entidad.

e Trdmites societarios y regulatorios: presentacién de informaciéon, reportes,
balances, estados financieros, nombramientos u ofra documentacién ante
organismos de control, cuando corresponda a las funciones del titular.

e Gestiones judiciales y administrativas: presentaciéon de escritos, solicitudes,
recursos o documentacion en plataformas que admitan firma electrénica, dentro
de las facultades asignadas por la organizacion.

e Documentacidn corporativa interna y externa: firma de informes, certificaciones,
formularios, autorizaciones, solicitudes, actas, comunicaciones y demds
documentos relacionados con las actividades operativas o administrativas de la
empresa.

e Redlizar tradmites en linea en el Municipios con trdmites electronicos (Quito,
Guayaquil, Cuenca, Montecristi).

Consideracion

El certificado de firma electrénica de miembro de empresa no otorga facultades de
representacion legal.

Restriccién: No aplica para el Sistema de Pagos Unicos Nacional (SPUN) del Banco
Central del Ecuador (BCE) ni para el Sistema Integrado de Gestion Financiera (eSIGEF),
cuando estos requieran condiciones o habilitaciones especificas distintas a las
proporcionadas por este fipo de certificado.
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Firma de Miembro de empresa - Empresa Regulada (Supercias, incluye SAS, SAy LTDA)
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Empresa regulada: Corresponde a una empresa constfituida y registrada anfe la

Superintendencia de Companias,

Valores y Seguros

(SUPERCIAS), tales como

Companias de Responsabilidad Limitada (Cia. Ltda.), Sociedades por Acciones
Simplificadas (S.A.S.), Sociedades Anénimas (S.A.) y demds tipos societarios sujetos a su

control y supervision.

Requisitos de Miembro de empresa — Empresa Regulada.

Requisitos generales

¢ Cedulavigente, aplica para ecuatorianos.
e Pasaporte vigente, aplica solo para extranjeros. No aplica para ecuatorianos.
e Cedula vigente, aplica para ecuatorianos y pasaporte vigente, aplica

solo para extranjeros del representante legal o de quien firma la carta

de autorizacion.

e RUC activo de la empresa.
e Carta de autorizaciéon firmada por el representante legal, administrador
registrado en la superintendencia de companias o apoderado facultado.

e Sermayor de edad.

Requisitos documentos de empresa

Régimen Tipo de
empres

a

SUPERCIAS Cia. Ltda.,
S.AS.,
S.A.

Documentos requeridos

e Nombramiento
vigente del
Representante Legal,
actualizado en la
Superintendencia de
Companias

® Razdn de inscripcidn o
razéon de registro de
sociedades (para
S.A.S.). O Registro
Mercantil.

e CCO (consulta de
cumplimiento de
obligaciones y
existencia legal).
Opcional: Escritura de
constitucidn o contrato
constitutivo (S.A.S.)

Observaciones

e En caso de cambio de
nombre o razdn social,
ampliaciéon de plazo o reforma
estatutaria, se deberd adjuntar
la reforma de la escritura
correspondiente.

e En caso de ausencia
temporal representante

legal se deberd adjuntar la
carta de ausencia firmada

por el Gerente General con
reconocimiento de firmay
rdbrica.

* En caso de renuncia del
representante legal, se deberd
adjuntar la razén de inscripcion
de la renuncia emitida por el
Registro Mercantil y
actualizacién en la
Superintendencia de
companias.
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SUPERCIAS En * Resolucién de ¢ En caso de que el mismo
Liguidacién Liquidacion inscrita en representante legal actie
el registro mercantil o como liguidador, deberd
registro de sociedades adjuntar adicionalmente el
cuando aplique. nombramiento vigente
e Nombramiento del correspondiente que acredite
Liguidador. dicha funcién.
Registro Sociedad Resolucién de En caso de que la sociedad
Mercantil es domiciliacion y Poder extranjera no se encuentre
Extranjera Especial o General, o domiciliada en Ecuador, deberd
S nombramiento adjuntar Certificado de
vigente. Existencia

Legal y nombramiento o poder
vigente, segun corresponda.

Consideraciones

e Encasode que el miembro de empresa tenga nombramiento o poder especial o
general debe adjuntarlos en lugar de la carta de autorizacion.

e En caso de poderes que no cuenten con un plazo y tenga un periodo mayor a
un ano se debe incluir la razdén de no revocatoria ante notaria.

e La vigencia del certificado de firma electronica seleccionada deberd estar
acorde con la vigencia del nombramiento del Representante Legal. El
certificado no podrd emitirse por un plazo superior al periodo de representacion
legal debidamente registrado y vigente.

e En el caso de ciudadanos extranjeros, el nUmero de pasaporte que conste en el
nombramiento debe coincidir con el del pasaporte vigente presentado. Si el
numero registrado en el nombramiento corresponde a un pasaporte caducado
o difiere del documento vigente, serd necesario actualizar previamente el
nombramiento ante la entidad competente para que refleje la identificacién
actual del representante legal.

e La informacién y documentacién presentada debe coincidir con los datos
vigentes registrados en la SUPERCIAS. Asimismo, la Consulta de Cumplimiento de
Obligaciones y Existencia Legal deberd encontrarse actualizada al momento de
la solicitud. Cualquier diferencia o informacién desactualizada deberd ser
regularizada previamente ante la SUPERCIAS.
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Firma de Miembro de empresa — Empresas no reguladas

Empresa no regulada: Corresponde a organizaciones o enfidades que no se encuentran
bajo el control de la Superintendencia de Companias. Entre ellas se encuentran
fundaciones, corporaciones, asociaciones, organizaciones sin fines de lucro, insfituciones
religiosas, entidades educativas privadas y ofras personas juridicas reguladas por
diferentes organismos del Estado.

Requisitos de Miembro de empresa — Empresas no Regulada.

Requisitos generales
e Cedulavigente, aplica para ecuatorianos.
e Pasaporte vigente, aplica solo para extranjeros. No aplica para ecuatorianos.
e Cedula vigente, aplica para ecuatorianos y pasaporte vigente, aplica
solo para extranjeros del representante legal o de quien firma la carta
de autorizacion
e RUC activo de la empresa.
e Carta de autorizacién firmada por el representante legal.
e Sermayor de edad.

Requisitos documentos de empresa

Régimen

Contratacion
PUblica o Privada

Ministerio de
Gobierno / SEPS
(segin
corresponda)

SEPS

Tipo de
Empresa entidad

Consorcios

Asociaciones

Cooperativas /
Cajas de Ahorroy
Crédito

Documentos requeridos

Escritura de constitucion del
consorcio y nombramiento
(cuando aplique y no
conste el representante
legal enla escritura).

Registro de directiva
vigente estatutos
aprobados por su ente
regulador.

Registro de directiva
vigente y estatutos
completos con constancia
de aprobaciéon por su ente
regulador. En el caso de

Observaciones

Sila vigencia del
consorcio ha
expirado, deberd
presentar
documentacién que
demuestre su
continuidad, como
certificado firmado
por el administrador
del contrato, escritura
publica de
ampliacion de plazo,
acta de enfrega
recepcién provisional
o

definitiva, o pdliza
vigente.

Pueden enconftrarse
reguladas por la SEPS
U otros ministerios o
entidades de conftrol.

Tener en cuenta que
pueden encontrarse
reguladas por la SEPS.
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SEPS

EMPRESAS
PUBLICAS (EMCO
o entidad
competente)

Fideicomisos

CES / SENESCYT

Ministerio de
Salud Puiblica
(MSP) / ACESS

Ministerio de
Gobierno / MIES
(segin
corresponda)

Ministerio del
Trabajo

Propiedad
Horizontal /
Municipio
correspondiente

Ministerio de
Educacion
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En Liquidacién
(SEPS)

Empresas
PUblicas

Fideicomisos

Universidades o

Instituciones
PUblicas o
Privadas

Hospitales
PUblicos o
Dispensarios
Médicos

Fundaciones

Sindicatos

Edificios y
Centros
Comerciales

Escuelasy
Colegios

Cajas de Ahorro, resolucion
de creaciéon o

fransformacion emitida por
la SEPS.

Resolucion de liquidacion
emifida por la SEPS y
nombramiento del
liquidador.

Nombramiento o accién de
personal vigente y
estatutos o documento
equivalente, completos.

Escritura de constituciéon del
fideicomiso, CCO,
nombramiento y razén de
inscripcién vigente
actualizado en la
Superintendencia de
companias de la fiduciaria
o poder general/especial (si
corresponde).

Registro de nombramiento
ante el CES y estatutos
aprobados por el CES.

Reglamento y accién de
personal.

Registro de directiva
vigente y estatutos
aprobados por su ente
regulador.

Registro de directiva
vigente y estatutos
aprobados por su ente
regulador.

Escritura de declaratoria de
propiedad horizontal o
reglamento inferno y
nombramiento notariado

Permiso de funcionamiento
vigente y nombramiento
vigente del Rector o
representante legal
aprobado por el Ministerio
de Educacion.

En caso de cambio
de fiduciaria, deberd
adjuntarse la escritura
publica
correspondiente y los
nombramientos
inscritos en el Registro
Mercantil.

Sila entidad se
constituyd como
Sociedad de Hecho,
S.A. u ofro tipo
societario, deberd
adjuntar la
documentacién
correspondiente.
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Ministerio de
Gobierno /
Arquididcesis u
organismo
religioso
competente

Ministerio de
Produccién /
Organismo de
control

correspondiente

Notarial /
Registro
Mercantil (si
aplica)

Notarial /
Registro
Mercantil (si
aplica)

Notarial / Registro

dela
Propiedad

Registro Mercantil

Ministerio de
Gobierno

ARCA / GAD /
Secretaria del
Agua (segin
jurisdiccion)
Entidades
estatales

Iglesias

Cdamaras
de
Comercio

Sociedades
de Hecho

Asociaciones por
Cuentas de
Participacion

Sucesioén Indivisa

Sociedad Civil o
Comercial
Mercantil

Corporaciones

Juntas
Administradoras
de Agua Potable

CNE, GADs,
Direcciones
Distritales,
Campanas
Electorales,
Cenftros de
Mediacion

Registro de nombramiento
y estatutos aprobados por
su enfe regulador si
corresponde.

Registro de directiva
vigente y estatutos
aprobados por su ente
regulador.

Escritura de constitucién o
contrato privado y
nombramiento notariado
vigente.

Escritura de constitucion de
la asociacion y
nombramiento vigente.

Escritura de posesiéon
efectiva

Escritura de constitucion y
nombramiento vigente.

Escritura de constituciony
registro de directiva
vigente.

Estatutos aprobados y
registro de directiva
vigente.

Accidn de personal,
nombramiento o
nombramiento de
responsable econdmico
(segun correspondal).
Documento de creacién del
GAD.

En algunos casos, el
nombramiento es
emifido por la
Arquidiocesis de la
ciudad u organismo
equivalente.

En caso de Sociedad
Civil Mercantil,
deberd adjuntarse la
razén de inscripcion
en el Registro
Mercantil vigente.

Para Centros de
Mediacién se deberd
adjuntarlaresolucién
emitida por el
Consejo de la
Judicatura,
nombramiento
vigente y estatutos
correspondientes.
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Consideraciones

e La vigencia del certificado de firma electronica seleccionada deberd estar
acorde con la vigencia del nombramiento del Representante Legal. El
certificado no podrd emitirse por un plazo superior al periodo de representacion
legal debidamente registrado y vigente.

e En el caso de ciudadanos extranjeros, el nUmero de pasaporte que conste en el
nombramiento debe coincidir con el del pasaporte vigente presentado. Si el
nUumero registrado en el nombramiento corresponde a un pasaporte caducado
o difiere del documento vigente, serd necesario actualizar previamente el
nombramiento ante la entidad competente para que refleje la identificaciéon
actual del representante legal.

e Todala documentacion presentada deberd encontrarse vigente y coincidir con
la informacion registrada ante el organismo regulador o entidad competente
correspondiente. Cualquier cambio de representante, directiva, estatutos o
denominacién deberd estar previamente actualizado y registrado antes de
solicitar la emision del certificado.

e Si en su caso no aplica a registro mercantil o razdén de inscripcidon de
nombramiento, adjunte el nombramiento del representante o registro de
directiva.

Consideraciones y Casos Especiales — Carta de Autorizacion para Miembro de Empresa

Aplica Unicamente para entidades sujetas al control de:

e Superintendencia de Companias, Valores y Seguros.
e Superintendencia de Economia Populary Solidaria (SEPS)

1. Carta de autorizacién firmada por persona con nombramiento inscrito

Cuando la carta de autorizacion para miembro de empresa sea suscrita por una persona
que cuente con un nombramiento vigente y debidamente inscrito en el organismo de
control correspondiente; aun cuando dicha persona no conste expresamente como
Representante Legal.

2. Diferencia enfre la firma y la empresa que consta en la carta
Sila Carta de Autorizacién se encuentra firmada por el Representante Legal y, al

momento de la validacién, se evidencia que la firma registrada corresponde a otra
empresa distinfa de la que solicita el certificado, es aceptada esta carta siempre que:

e FElcargo de Representante Legal se encuentre vigente.

e Elnombramiento esté debidamente inscrito en el organismo de
confrol competente.

e Se pueda verificar la validez y vigencia de la representacion legal.
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Casos en los que no se requiere Carta de Autorizacion
3. Solicitante con cargo inscrito o registrado

Cuando una persona solicite un certificado como Miembro de Empresa y mantenga
un cargo debidamente inscrito o registrado en el ente de control correspondiente

(Superintendencia de Comparnias o SEPS), serd suficiente presentar el nombramiento
vigente.

En estos casos, no se requerird Carta de Autorizacién, el cliente puede adjuntar el
nombramiento en la seccién de carta de autorizacion.
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