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CODIFICACION DE LAS NORMAS DE LA
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, VALORES Y
SEGUROS

LIBRO |
SISTEMA SOCIETARIO

TITULO Xl
DEL REGISTRO DE SOCIEDADES E INFORMACION
SOCIETARIA

CAPITULO IV
REGLAMENTO PARA LA ORGANIZACION, CONTROL, USO Y ARCHIVO
DE LOS EXPEDIENTES DE LAS COMPANIAS Y ASOCIACIONES
SUJETAS A LA VIGILANCIA INSTITUCIONAL, ASIi COMO DE LAS
PERSONAS NATURALES O JURIDICAS CALIFICADAS PARA EL
DESEMPENO DE LA AUDITORIA EXTERNA

SECCION |
DE LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE LAS COMPARNIAS

ARTICULO 1.- Los expedientes estan formados por los documentos de tipo juridico,
econdmico, financiero, contable y tipo administrativo relacionados con las
sociedades sujetas al control de la Superintendencia de Compafias. Dichos
expedientes comprenden tres partes: la juridica, la econémico - financiera y la
general.

ARTICULO 2.- La parte juridica se forma con los expedientillos de todos los actos
societarios ejecutados por la compania, cronoldégicamente ordenados, desde el mas
antiguo al mas reciente, de modo que el ultima de ellos conste en la parte superior
de la respectiva carpeta.

Los expedientillos incluyen, a su vez, dos segmentos: el foliado y el no foliado.

ARTICULO 3.- El segmento foliado contiene los siguientes documentos, ordenados
descendentemente:

a) Formulario "Informe de Registro y Actualizacion de Compafias;
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b) Escrituras de constitucién, protocolizacion de documentos de domiciliacién de
sucursales de compafiias o empresas extranjeras y escrituras o protocolizaciones
gue contengan reformas de estatutos o modificaciones de aquéllas;

¢) Solicitud de aprobacidn;

d) Certificados de inscripcion en las correspondientes camaras;

e) Cuando sea necesaria la publicacibn de extractos en actos eventualmente
oponibles, se incluira la documentacion siguiente, ordenada descendentemente, asi:

- Resolucion mediante la cual se dispone la publicacion del extracto;

- Tres ejemplares del periddico que, en tres ediciones de fechas consecutivas,
contenga los correspondientes extractos del acto potencialmente oponible (se
consignara unicamente el recorte de la hoja de cada edicion en que aparezca el
extracto); y,

- Razoén sentada por el Secretario General de la Superintendencia o, en su caso, de
la Intendencia de Compafias, correspondiente, en que se exprese haberse
presentado o no la oposicion de terceros al acto en tramite;

f) Memorando (formulario preimpreso) mediante el cual se somete a consideracion
del Superintendente o Intendente de Compaiiias, el proyecto de Resolucion;

g) Copia de la resolucién aprobatoria;
h) Informe de Inspeccién que respalde la resolucién antedicha;
i) Copia del extracto de la escritura publica;

i) Recorte de la hoja del ejemplar del periédico que incluya el extracto de la escritura
respectiva,

k) Nombramiento de administradores; vy,

[) Copia del oficio dirigido al banco depositario, en que se autorice la movilizaciéon de
fondos de la "cuenta de integracion de capital.

ARTICULO 4.- El segmento no foliado integran los siguientes documentos,
ordenados cronolégica y descendentemente:
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a) Copia del acta de junta general de socios o0 accionistas;

b) Copia de oficios de observaciones;

¢) Respuestas a los oficios de observaciones;

d) Consultas sobre denominacion e informe aprobatorio de ella;

e) Cualquier otro documento que tenga relacién con el acto societario al que se
refiera el expedientillo.

ARTICULO 5.- La parte econdémica ésta conformada de dos secciones
independientes que se denominan "Balances" e "Informes de Inspeccion”.

La seccion "Balances" contendra los siguientes documentos, dispuestos en orden
cronoldgico descendente:

a) Estados financieros anuales y sus anexos.

Entre los anexos constan estos documentos:

- Némina de los administradores, representantes legales y socios o0 accionistas;
- Memorias e informes de los administradores;

- Informes o memorias de los comisarios y de los auditores externos, cuando fuere
el caso;

- Anexos sobre el movimiento financiero de bienes y servicios del respectivo
ejercicio econémico;

- Los demas documentos contentivos de datos complementarios de acuerdo al
formulario respectivo;

- Copia del acta de junta general en la que aparezca la resolucién que apruebe los
estados financieros presentados; v,

- Anexos de los balances (notas explicativas).

b) Copias de los oficios de observaciones a los estados financieros y originales de
Sus respuestas;
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¢) Comunicaciones y resoluciones de multas impuestas por la no presentacion
oportuna de estados financieros;

d) Ratificaciones, rebajas o suspensiones de las sanciones referidas en la letra
anterior;

e) Documentacion que se relaciona con las contribuciones a la Superintendencia de
Compaiiias;

f) Documentos adicionales que tengan relacion directa con la parte econémica y no
sean clasificables dentro de las restantes partes que integran el expediente; y,

g) Comunicaciones que se refieran a la contratacién de auditoria externa.

Los documentos descritos en las letras b), ¢), d), e), f) y g) deberan localizarse a
continuacion del formulario del balance del afio correspondiente.

La seccion "Informes de Inspeccién”, contendré:

Los informes de inspeccién y control de la sociedad de que se trate, cronoldgica y
ascendentemente ordenados, con excepcion de aquéllos que se refieran a
inspecciones practicadas como consecuencia de denuncias o intervenciones. Los
informes ultimamente citados se ubicaran en el expedientillo respectivo, inserto en la
parte general.

ARTICULO 6.- La parte general ésta integrada con la siguiente documentacion,
dispuesta de manera cronoldgica y ascendente:

a) Documentos que no forman parte de los tramites societarios a los que se refiere
el articulo 33 de la Ley de Compaiiias. Esos documentos pueden ser contratos,
cesiones de participaciones, transferencias de acciones, poderes, etc.;

b) Consultas y sus absoluciones;

¢) Denuncias y documentacion resultante de ellas, con los respectivos informes de
inspeccion, identificables en un expedientillo debidamente rotulado;

d) Documentacién que incluya sanciones y sus respuestas, siempre que no se
relacione con los articulos 20 o 23 de la Ley de Compafiias;
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e) Intervenciones y toda la documentacién resultante de ellas, incluyendo los
informes de inspeccion sobre el asunto, que se consignaran dentro de un
expedientillo rotulado que se conservard anexo al expediente principal de la
compaiiia respectiva;

f) Nombramientos de administradores;

g) Tramites inconclusos de actos juridicos, organizados en expedientillos,
ordenados cronolégicamente.

ARTICULO 7.- En el caso de las compafiias que hayan realizado actos
concernientes al Mercado de Valores y hasta tanto el manejo de la informacion
pueda realizarse con la captura de imagenes en discos Opticos y se posean los
dispositivos necesarios que permitan el ordenamiento especializado en esta materia
de Mercado de Valores, la documentacién pertinente se conservara en el archivo de
la Unidad de Registro de Mercado de Valores.

ARTICULO 8.- El expediente conformado por las partes descritas en el articulo
primero de este Reglamento, debe estar estructurado de manera que la parte
econdmica pueda utilizarse independientemente de las restantes y de acuerdo con
las necesidades de los funcionarios que la requieran.

ARTICULO 9.- Los expedientes de las sociedades controladas por la
Superintendencia de Compafiias a través de la oficina matriz y de las Intendencias
de Guayaquil, Cuenca y Machala, estaran contenidos en carpetas de color café; los
de la Intendencia de Portoviejo, en carpetas de color rojo; y los de la Intendencia de
Ambato, en carpetas de color verde.

A fin de diferenciar los expedientes en atencion a la clase de compafia a la que
correspondan, se utilizaran las siguientes franjas distintivas en las carpetas.

- Las que contengan expedientes de compafias de responsabilidad limitada, se
identificaran con la franja crema;

- Las que incluyan expedientes de compafias anénimas, de economia mixta y en
comandita por acciones, se distinguirdn con la franja amarilla; y,

- Las que contienen los expedientes de sucursales de compafiias extranjeras, se
identificaran con la franja verde.

Si, por el volumen de la documentacion, no fuere factible estructurar el expediente
en la forma descrita, se desglosara éste en tantos cuerpos como sean necesarios,
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todos ellos identificables mediante un cdédigo integrado por la sigla y el ordinal
pertinente, asi, por Ej. J1, J2 y sucesivos, para el primero, segundo y posteriores
cuerpos de la parte juridica; G1, G2 y sucesivos, para el primero, segundo y
posteriores cuerpos de la parte general, etc.

Los expedientes llevaran en la cubierta la informacion necesaria que permita su facil
permita su facil identificacion.

Los datos minimos que contendran, son:

a) La denominacién o razon social completa de la compafiia a la que corresponde el
expediente;

b) El nUmero asignado al expediente en Registro de Sociedades;

c) El periodo que abarca la documentacion contenida en cada carpeta, en el
supuesto de que exista mas de una;

d) Las carpetas que correspondan a compafiias en disolucién o a sociedades con
inscripcién canceladas, llevaran la correspondiente indicacién en su cubierta; y,

e) Las carpetas que correspondan a compafiias sometidas al control total se
identificaran con una etiqueta adhesiva color anaranjada fosforescente.

, SECCION I
DE LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE FIRMAS AUDITORAS

ARTICULO 10.- En el archivo central de la oficina matriz, se organizara una seccion
que alojara, en orden numérico, los expedientes de las firmas calificadas para
realizar trabajos de auditoria externa.

Con fines estrictamente informativos se podra remitir a los demas archivos que la
institucion mantiene en provincias, copias de las listas actualizadas sobre firmas
auditoras.

En la Intendencia de Compafias de Guayaquil el archivo correspondiente a los
expedientes de las firmas calificadas para realizar trabajos de auditoria externa, asi
como todas las variaciones posteriores, se organizaran de acuerdo a lo dispuesto en
la Resolucién delegatoria pertinente.
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ARTICULO 11.- Los expedientes de las firmas auditoras incluyen documentos de
tipo legal y administrativo, relacionados con las personas naturales o juridicas que
han sido calificadas para efectuar trabajos de auditoria externa.

Tales expedientes constan de dos partes: la "legal” y la "general.

ARTICULO 12.- La parte legal ésta integrada con los siguientes documentos:

En el caso de personas naturales:

a) Solicitud y anexos en que el interesado pida la calificacion;

b) Hoja de vida del solicitante;

c) Licencia profesional actualizada, conferida, por la Federacion Nacional de
Contadores;

d) Certificados que le acrediten por lo menos 5 afios de experiencia en labores de
auditoria externa;

e) Informe del Inspector sobre la calificacion;

f) Informe del Director respecto a la aprobacion o negacién de la calificacion;
g) Oficio de observaciones dirigido al solicitante, si aquéllas hubiere;

h) Oficio de respuesta del interesado, si fuere del caso;

i) Informe final de inspeccion;

i) Resolucion de calificacion;

k) Publicacion de la resolucién puntualizada en la letra anterior; y,

[) Certificado del Registro Nacional de Auditores Externos (RNAE).

En el caso de personas juridicas:

a) Solicitud del representante legal en que pida la calificacion;

b) Certificado de Cumplimiento de Obligaciones para con la Superintendencia de
Compaiiias;
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c) Licencia profesional actualizada de la compafiia o de dos de sus personeros;
d) Lista de socios de la empresa y hoja de vida;
e) Lista del personal de la empresa con las respectivas hojas de vida;

f) Certificados de experiencia en auditoria externa de la compaiiia o de dos de sus
miembros principales;

g) Informe del inspector sobre la calificacion;

h) Informe del director respecto a la aprobacion o negacion de la calificacion;

i) Oficio de respuesta del interesado;

j) Informe final de inspeccion;

k) Resolucion de calificacion;

[) Publicacion de la resolucién de calificacion; vy,

m) Certificado del Registro Nacional de Auditores Externos (RNAE).

ARTICULO 13.- En cualesquiera de los casos que anteceden, las variaciones
posteriores en los datos del calificado, tales como: cambio de denominacién, de
domicilio, etc., o en otro orden, la suspension, cancelacion de calificacion, etc., iran
organizadas en expedientillos independientes, superpuestos cronolégicamente.
ARTICULO 14.- Asi mismo, en las dos situaciones precedentes, la documentacion
descrita ira debidamente foliada. Otros documentos que sirvan para la aprobacion
de la calificacion o cualquier variacion posterior, iran en la parte no foliada del
expedientillo respectivo, el cual debera contener los documentos justificativos de la
variacion de que se trate.

ARTICULO 15.- La documentacion puntualiza en el articulo décimo segundo de
este Reglamento, se ordenard cronolégicamente, en forma ascendente,
conformandose con ella un expedientillo, cuya cubierta se identificard con la

leyenda: Legal.

ARTICULO 16.- La parte general consta de los siguientes documentos:
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a) Comunicaciones referentes a la contratacion de la firma auditora para realizar
trabajos de auditoria en compafiias;

b) Oficios de observaciones con las respuestas pertinentes, siempre que conciernan
a los trabajos de auditoria ejecutados por las firmas;

¢) Consultas formuladas a la Superintendencia de Compafiias, por la firma auditora
y respuestas que se hayan dado a esas consultas;

d) Documentos que contengan denuncias, quejas o reclamos en contra de la firma
auditoria y respuestas que se hayan dado a tales denuncias, quejas o reclamos; y,

e) Cualquier otro documento no contemplado en la enunciacion precedente y que
tenga que ver con la firma auditora;

La documentacibn que antecede se ubicara, atendiendo a la ordenacion
cronoldgica, en forma ascendente, y constituird un expedientillo independiente de la
parte legal; su cubierta exhibira la leyenda: General.

ARTICULO 17.- Los expedientes de las firmas auditoras calificadas (personas
naturales o juridicas) tendran cubiertas de color amarillo.

Los datos minimos de identificacion que constaran en la cubierta del expediente,
son:

a) Denominaciéon o razén social, en tratandose de personas juridicas o el nombre
del profesional calificado, en los casos de las personas naturales;

b) ElI numero del Registro Nacional de Auditores Externos (RNAE), asignado en la
Secretaria General; y precedido de las siglas SC.RNAE, en la oficina matriz; y, SC-
RNAE-2 en la oficina de Guayaquil; y,

c) El periodo que abarca la documentacion contenida en cada carpeta, cuando
exista méas de una.

Las carpetas de firmas que hayan sido suspendidas o canceladas deben exhibir, en
su parte exterior, el rotulo correspondiente, que exprese una u otra situacion.

, SECCION Ill
DE LA ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE ASOCIACIONES
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ARTICULO 18.- Los expedientes de las asociaciones que ejerzan sus actividades
en el Ecuador y que formen entre si las sucursales de compafiia o empresas
extranjeras o0 éstas con sociedades nacionales vigiladas por la Entidad, estan
conformados por documentos de tipo juridico, econdmico, financiero, contable y
administrativo, para hacer posible el control de tales asociaciones. La
documentacién en referencia se divide en: Juridica, Econémica y General.

ARTICULO 19.- La parte juridica se forma por la superposicion cronoldgica de los
expedientillos que contengan la documentacion de indole juridica relacionada con
dichas asociaciones. Esos documentos constan dispuestos en dos segmentos: el
foliado y el no foliado.

ARTICULO 20.- El segmento foliado integran los siguientes documentos:

a) Copia legalizada del convenio en que se origine la asociacion;

b) Poderes o nombramientos, debidamente inscritos, de los representantes de las
compafias o empresas extranjeras organizadas como personas juridicas, que
formen la asociacion;

c) Certificados consulares de supervivencia de las sucursales de compafiias o
empresas extranjeras organizadas como personas juridicas, que constituyan la

asociacion;

d) Copia del contrato celebrado con la entidad del sector publico de que se trate,
cuando tal contratacion se hubiere producido;

e) Certificado de inscripcidn de la asociacién en el Registro de Sociedades; y,

f) Documento que justifique el desempefio de la administracion de la asociacion por
parte del personero o personeros de la misma.

ARTICULO 21.- El segmento no foliado consta de:

a) Oficios de observaciones relacionados con la parte juridica de las asociaciones y
las respuestas a tales comunicaciones; vy,

b) Cualquier otro documento que tenga relacion con la parte juridica y que no sea
ninguno de los arriba mencionados.

ARTICULO 22.- La parte econémica se conforma con:
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a) Estados de situacion y de resultados de la evolucion del capital de trabajo y del
patrimonio, con especificacion del ejercicio econémico al que se refieran;

b) Informes de los administradores de la asociacién y, de proceder, dictimenes de
auditoria externa, con indicacion del ejercicio al que se refieran;

c) Oficios de observaciones a los balances y respuestas que se den a esas
comunicaciones;

d) Comunicaciones de multas impuestas por la falta de oportuna prestacién de los
estados financieros; vy,

e) Los demas documentos inherentes a la gestion econdémico - financiera de la
asociacion.

ARTICULO 23.- La parte general consta de la siguiente documentacion,
cronoldgicamente ordenada:

a) Certificaciones otorgadas por la Superintendencia de Compaiiias;

b) Documentos que no formen parte de los tramites de establecimiento de las
asociaciones, tales como: contratos, poderes, cesiones, traspasos, etc. en que las
asociaciones intervinieren;

c¢) Consultas y sus respuestas;

d) Denuncias o quejas y documentacion resultante de las mismas; vy,

e) Intervenciones y documentacion resultante de los tramites que en torno a ellas se
ejecuten.

ARTICULO 24.- Los expedientes de las asociaciones se conservaran en los
archivos de la matriz y de las intendencias, segun corresponda. Las carpetas en que
constaran tales expedientes seran de color verde.

SECCION IV
DE LA RESPONSABILIDAD Y CONTROL DEL USO DE EXPEDIENTES DE
COMPANIAS, ASOCIACIONES Y FIRMAS AUDITORAS

ARTICULO 25.- Los jefes de las unidades de Documentacion y Archivo de la matriz
e intendencias, son responsables de la custodia y control de los expedientes.
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Procederdn a prestarlos solo cuando lo pidieren por escrito los funcionarios
facultades para solicitar su préstamo.

ARTICULO 26.- En las unidades de documentacién y archivo de las oficinas de
Quito y Guayaquil funcionaran las salas de lectura de expedientes, con el objeto de
evitar la salida de las carpetas fuera de esas dependencias, hasta tanto no se haya
implementado el sistema de localizacion de documentos e informacion a través del
equipo de archivo electrénico con discos 6pticos. Queda prohibido el préstamo de
expedientes a los funcionarios que no estén reglamentariamente autorizados para
recibirlos. Las consultas de los expedientes se realizaran en las salas de lectura,
acatando las disposiciones vigentes y las que, de conformidad con las necesidades
de cada oficina, se llegaren a expedir.

ARTICULO 27.- En las oficinas de Quito, los Unicos funcionarios facultados para
solicitar el envio de expedientes a sus despachos son: el Superintendente de
Compaiiias, el Intendente de Compafiias de Quito, los Intendentes de Area, los
Asesores; y, el Secretario General.

En la oficina de Guayaquil, podran solicitar tal envio: el Intendente de Compafiias de
Guayagquil, los Intendentes de Area, el Subintendente Financiero - Administrativo,
los Asesores; y, el Secretario General.

Para la solicitud a que se refiere este articulo se utilizara el formulario respectivo.

ARTICULO 28.- En las otras intendencias, debido a la utilizacion menos frecuente
de expedientes, se mantendra el sistema de entrega de carpetas contra la
presentaciéon del respectivo recibo, previa autorizacion del correspondiente
Intendente, tal recibo se conservara en un tarjetero alfa - numérico, hasta que el
expediente sea devuelto al archivo.

ARTICULO 29.- En las Oficinas de Quito y Guayaquil, las copias que reposan en los
expedientes se obtendran exclusivamente en la Unidad de Documentacion y
Archivo, previa presentacién del documento que autorice tal obtencion.

Para la obtencion de informacion o copias que se conserven en la memoria del
equipo de Archivo Electrénico con discos Opticos, se estara a lo dispuesto en la
asignacion de claves de acceso con relacibn a los funcionarios autorizados,
debiendo los demés servidores recabar la autorizacion correspondiente, para que la
Unidad de Documentacién y Archivo le proporcione tal informacién o copias. Dicha
autorizacion se conservara en la mencionada unidad como respaldo de la diligencia.
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ARTICULO 30.- Prohibese a los servidores de la Superintendencia de Compafiias
alterar el orden o desintegrar los documentos de los expedientes incorporados en el
archivo institucional.

El funcionario o empleado que incumpliere las normas del presente Reglamento,
sera sancionado con arreglo a las disposiciones administrativas pertinentes.

ARTICULO 31.- Una vez implementado el sistema de archivo electronico con discos
Opticos, el suministro de informacién tanto interna como (sic) externa se realizara
utilizando el referido equipo, prevaleciendo esta disposicion sobre aquéllas a las que
se refiere éste titulo.

ARTICULO 32.- Derdgase la Resolucién No. ADM-89214 del 18 de agosto de 1989
contentiva del "Reglamento para la Organizacion, Control, Uso y Archivo de los
Expedientes de las Compafiias y Asociaciones sujetas a la vigilancia institucional,
asi como de las personas naturales o juridicas calificadas para el desempefio de la
auditoria externa”, a que se refiere el primer considerando de la presente resolucion.

ARTICULO 33.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la presente
fecha sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Ha servido de base para esta codificacion:

Resoluciéon No. ADM-96280, publicada en el Registro Oficial No. 18 de 4 de septiembre de 1996



