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SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES

Javier Cascante
Superintendente

SP-A-057
26 de noviembre del 2004

DISPOSICIONES PARA LA UTILIZACION DEL LIBRO DE ACTAS ELECTRONICO
DEL ORGANO DE DIRECCION DE LOS REGIMENES BASICOS Y FONDOS DE
PENSIONES COMPLEMENTARIOS CREADOS POR LEY ESPECIAL

CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que en el Reglamento para la regulacion de los regimenes de pensiones creados
por leyes especiales y regimenes publicos sustitutos al Régimen de Invalidez, Vejez y Muerte, se
establecen las disposiciones generales que los regulan. Asimismo, se establece que a pesar de
que el Consejo Nacional de Supervision no tiene potestades de regulacion sobre el Régimen de
Invalidez, Vejez y Muerte administrado por la Caja Costarricense de Seguro Social, se
recomienda a este gestor aplicar los extremos de ese reglamento.

SEGUNDO: Que en el articulo 3 del citado Reglamento, se define como Organo de Direccién a
“la maxima jerarquia dentro del Régimen con funciones de revision y critica determinativa; sea
Junta Directiva, Junta Administrativa, Consejo Superior u otra.”

TERCERO: Que en los articulos 5 y 7 de dicho Reglamento, se encuentran las disposiciones
que definen el 6rgano de administracion de los Regimenes Complementarios y de los Regimenes
Piiblicos Sustitutos, estableciéndose para los primeros, que “debera estar a cargo de un Organo de
Direccion”, 'y para los segundos, que “estara a cargo del Organo que establezca su ley
constitutiva”

CUARTO: Que en el articulo 9 del citado Reglamento, se dispone que: “Las politicas y
decisiones acordadas por el Organo de Direccion se consignaran en un libro de actas electronico
de conformidad con los requisitos que para tal efecto dicte el Superintendente. Las actas seran
firmadas digitalmente por el Presidente y el Secretario mediante el mecanismo de criptografia
asimétrica. Los miembros del Organo de Direccién son igualmente responsables de que el
contenido de las actas corresponda a lo discutido y aprobado en cada sesion”.

QUINTO: Que el articulo 180 de la Ley Reguladora del Mercado de Valores, sefiala: “La
Superintendencia General de Entidades Financieras, la Superintendencia General de Valores y la
Superintendencia de Pensiones podran utilizar medios electronicos o magnéticos de transmision y
almacenamiento de datos, para solicitar informacion a las entidades fiscalizadas y para mantener
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sus archivos, actas y demas documentos. La informacion asi mantenida tendra valor probatorio
equivalente al de los documentos para todos los efectos legales”.

SEXTO: Que el articulo 38, inciso f) de la Ley N° 7523 atribuye al Superintendente adoptar
todas las acciones necesarias para el cumplimiento efectivo de las funciones de autorizacion,
regulacion, supervision y fiscalizacion que le competen a la Superintendencia.

SETIMO: Que la Superintendencia de Pensiones, ejerce gran parte de la supervision por medios
automatizados, utilizando software creado para ese efecto, con el fin de que la fiscalizacion se
realice con la precision y oportunidad requerida.

OCTAVO: Que la Superintendencia de Pensiones ha creado el Sistema de Actas Electronico del
Organo de Direccion, para que se consignen por medios electrénicos, las decisiones tomadas,
resoluciones emitidas o temas analizados por el Organo de Direccién de los regimenes basicos y
fondos de pensiones complementarios creados por ley especial. Lo anterior, a efectos de que se
permita el acceso inmediato del supervisor a la informacién consignada, en un marco de
seguridad y confiabilidad adecuada.

Por tanto, acuerda las siguientes:

DISPOSICIONES PARA LA UTILIZACION DEL LIBRO DE ACTAS ELECTRONICO
DEL ORGANO DE DIRECCION
DE LOS REGIMENES BASICOS Y FONDOS COMPLEMENTARIOS CREADOS POR
LEY ESPECIAL

Articulo 1: Objetivo. Asentar, mediante un sistema automatizado, todas las decisiones tomadas,
resoluciones emitidas o temas analizados por el Organo de Direccion de los regimenes basicos y
fondos de pensiones complementarios creados por ley especial, bajo su administracion. Lo
anterior involucra todo lo referente a la gestion y sostenibilidad del fondo o régimen, los estudios
actuariales, el otorgamiento o modificacion de beneficios, las tasas de contribucion, la definicion
o modificacion de perfiles de beneficios o requisitos, las politicas de administracion, inversion,
riesgos, y cualquier otro tema relacionado con el régimen.

Para estos efectos, la Superintendencia de Pensiones, pondra a disposicion del Organo de
Direccion, un Sistema de Actas Electronico, que se regira por las presentes disposiciones.
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Articulo 2: Definiciones. Para efectos de este reglamento, se utilizaran los siguientes conceptos:

Sistema de Actas Electronico: Aplicacion informatica facilitada por la Superintendencia
de Pensiones.

Manual Técnico y del Usuario: Manual para la utilizaciéon del Sistema de Actas
Electronico.

Firma digital: Conjunto de datos en forma electronica, consignados en un mensaje de
datos, que pueden ser utilizados para identificar al firmante en relacion con el mensaje, e
indicar que el firmante aprueba la informacion contenida en el mismo.

Criptografia asimétrica: Conjunto de métodos matematicos o algoritmos que utilizan una
llave publica y una llave privada, que garantizan la confidencialidad (permite que el
mensaje sea ininteligible para quien no sea el destinatario), autenticidad (indica que el
documento fue efectivamente firmado por el remitente) e integridad (indica que el
documento no ha sido alterado), de los mensajes de datos encriptados.

Acta: Documento electronico en el cual el Organo de Direccion consigna los asuntos
sometidos a su conocimiento, sobre los cuales se emite un acuerdo o resolucion.

Réplica: Proceso de sincronizacion periddica de los documentos incluidos en las bases de
datos, de diferentes estaciones de trabajo o servidores, utilizando una red. La replicacion
esta basada en un sistema ordenado y organizado de actualizacion de bases de datos. Se
encuentra almacenada en la computadora dispuesta por la entidad supervisada.

La base de datos del Servidor de la SUPEN contiene la informacion oficial relacionada
con el libro de actas.

Fondos: Se refiere a los fondos de pension institucionales, ocupacionales u otros creados
por leyes especiales y supervisados por la Superintendencia de Pensiones.

Regimenes: Se refiere a los siguientes regimenes contributivos y no contributivos:
Benemérito Cuerpo de Bomberos, Capitalizacion Colectiva del Magisterio Nacional,
Poder Judicial, Regimenes Con Cargo al Presupuesto Nacional, Seguro de Invalidez,
Vejez y Muerte de la Caja Costarricense de Seguro Social, y Régimen No Contributivo
administrado por esa entidad.

Afiliado: Persona que pertenece a algin Régimen o Fondo.

Jubilado: Persona que recibe algun beneficio por vejez o invalidez.
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Pensionado: Persona que recibe algin beneficio por sobrevivencia (viudez, orfandad,
padres, hermanos, otros).

Articulo 3: Caracteristicas del equipo. Para la instalacion del Sistema de Actas Electronico, se
requiere que el equipo de hardware posea un Sistema Operativo Windows 98 o superior, contar
con un minimo de 128 MB RAM y 4 GB de disco duro. El equipo debera tener conexioén con una
impresora. El Sistema de Actas Electronico sera instalado por el personal técnico de la
Superintendencia de Pensiones en la sede de la entidad supervisada una vez verificado el
cumplimiento de los requisitos sefialados en este articulo.

Articulo 4: Medios de comunicacién para el sistema. El equipo de hardware debera estar
conectado a la red de SuPen en forma directa, a través de la Bolsa Nacional de Valores o en
forma alternativa podra realizarse mediante una conexion telefénica conmutada haciendo uso de
un MODEM local, con una velocidad minima de 56 kbs por segundo.

Articulo 5: Designacion y registro de usuarios. De previo a la instalacion del Sistema de Actas
Electronico, el Organo de Direccion debera remitir a la Superintendencia de Pensiones, los
nombres y calidades de los usuarios, a saber: Digitador, Secretario y Presidente. Lo anterior,
para crear el registro de usuarios y la asignacion de la clave de acceso correspondiente.

Adicionalmente, suministrard el nombre del Informatico que apoyara el funcionamiento de la
aplicacion.

Articulo 6: Instalacion del sistema y clave de acceso de los usuarios. El Sistema de Actas
Electronico sera instalado por el personal técnico de la Superintendencia de Pensiones. Al
momento de la instalacion, entregara al Digitador, al Secretario y al Presidente del Organo de
Direccion, una clave de acceso directo al Sistema de Actas Electronico desde la entidad
supervisada. Esta clave les permitird acceder al Sistema de Actas Electronico, consignar y firmar
digitalmente las actas.

Los usuarios deberan firmar el documento de recibido de la clave correspondiente, en el
momento de la entrega.

Los usuarios no deben revelar su clave de acceso ni su clave personal a ninguna persona,
incluyendo sus superiores, teniendo en cuenta que la misma es de uso exclusivo del usuario.

Articulo 7: Obligaciones de los usuarios. Son obligaciones de los usuarios, las siguientes:

a) Cerrar el Sistema de Actas Electroénico de la SUPEN cuando no lo esté utilizando.
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b)

¢)
d)

g)

Cambiar su clave en el primer acceso y peridodicamente (como minimo cada tres meses)
respetando los siguientes aspectos:

b.1 Debera ser de al menos ocho caracteres.

b.2 Debera tener un maximo de 20 caracteres.

b.3 Deberd estar compuesta por letras, nimeros y simbolos.

b.4 El primer caracter debe ser una letra.

b.5 No debe ser igual a las tres ultimas claves de acceso utilizadas.
No utilizar una clave ajena para acceder al Sistema de Actas Electronico de la SUPEN.
Efectuar la actualizacion de la réplica de la base de datos en el servidor de la SUPEN
desde la computadora del Fondo o Régimen, de acuerdo al cronograma que se indica en
el Anexo 1.
Utilizar la réplica de la base de datos para mantener actualizado el libro de actas en caso
de que el Servidor de la SUPEN quedara fuera de servicio, e inmediatamente que se
restablezca, efectuar la actualizacion.
Consignar y firmar las actas en un plazo méximo de 5 dias habiles posteriores a la
realizacion de cada sesion del Organo de Direccion.
Para el caso de las entidades en que no se realicen sesiones, por no estar constituido el
Organo de Direcciéon por un oérgano colegiado, la consignacién y firma de las actas
correspondientes, debera realizarse como maximo, el dia viernes de cada semana.
Consignar todos los datos que requiere el Sistema de Actas Electronico, sin obviar
ninguno de los espacios que aparecen en la aplicacion. En este sentido, debe tenerse
presente lo siguiente:

g.1 Deben indicarse los miembros del Organo de Direccién que se encuentran
presentes, asi como los ausentes. Indicandose, si se cuenta con el quérum
requerido para poder realizar la sesion correspondiente.

g2 Si se trata de una entidad en la que el Organo de Direccién no se encuentra
constituido por un o6rgano colegiado, debe indicarse el nombre del Presidente —
quien ejerce las funciones de administrador del régimen- y del Secretario,
designado para estos efectos. Estas seran las personas responsables, y garantes, de
la correcta inclusion en el Acta, de los temas, decisiones, acuerdos y resoluciones,
y de la firma del Acta.

2.3 Deben incluirse todos los asuntos tratados. Ningin tema puede quedar fuera
del Acta.

g4 Debe presentarse un resumen del andlisis del asunto, o su texto completo.
Asimismo, debe consignarse el texto completo del acuerdo tomado, indicando (en
el caso de organos colegiados) si es por unanimidad, o por mayoria. Si existen
votos salvados, debe consignarse el razonamiento esgrimido para ello.

Todos los acuerdos deben estar numerados; su numeracion serd consecutiva para
cada afio calendario.
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2.5 En los casos de las resoluciones de los pensionados y jubilados, seglin se trate
de aprobacion o denegatoria de derechos nuevos, o aprobacion o denegatoria de la
modificacion de derechos ya concedidos, se debera:

g.5.1 Consignar en el Acta: el nombre del pensionado o jubilado, el
nimero de cédula, el régimen o fondo al que pertenece, el nimero y la
fecha de la resolucion, el tipo de beneficio: vejez, invalidez, sobrevivencia
(senalar si se trata de conyuges, hijos, padres, hermanos, otros).

2.5.2 Adjuntar el archivo excel con la informacion de las resoluciones,
segun corresponda a derechos aprobados o denegados o a modificaciones
aprobadas o denegadas de acuerdo al formato establecido en el Anexo 2.
(No se deben adjuntar las resoluciones).

g.6 Las actas consignadas y firmadas por el Presidente y el Secretario, no podran
ser excluidas del Sistema de Actas. Si por alguna situacion excepcional se requiere
anular total o parcialmente, alguna de ellas debera emitirse un acuerdo para
autorizar su anulacion, el cual debera motivarse debidamente.

El acuerdo de anulacion debera quedar consignado en el acta siguiente donde,
ademas, deberd indicarse que las razones que lo originan fueron debidamente
conocidas y deliberadas por el Organo de Direccion del Fondo o Régimen de que
se trate.

Articulo 8: Equiparacion de la firma digital. Las actas consignadas mediante el Sistema de Actas
Electrénico seran firmadas digitalmente por el Secretario y el Presidente, segin el
procedimiento establecido en el Manual Técnico y del Usuario, mediante el mecanismo de
criptografia asimétrica. Las actas asi firmadas surtirdn los mismos efectos que las actas
tradicionales firmadas en forma autografa.

Las comunicaciones electronicas de datos remitidas por los usuarios, debidamente identificados
por el sistema, seran validas y eficaces, surtiendo todos los efectos legales y probatorios, a partir
de la fecha y hora que se registren aprobadas en el Sistema de Actas Electronico de la
Superintendencia de Pensiones. Tanto los documentos electronicos consignados en el Sistema de
Actas Electronico, como sus versiones impresas en soporte de papel, seran reconocidos como
medio de prueba en la via administrativa y judicial.

La fecha y hora generada automaticamente por el sistema, se tendra por cierta, salvo prueba en
contrario.

Articulo 9: Obligaciones del Organo de Direccion. Son obligaciones del Organo de Direccion:

a) Informar a la Superintendencia, los nombres y calidades de los usuarios: Digitador,
Presidente y Secretario del Organo de Direccion.
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b)

d)

g)

h)

i)
)

En caso de que el Secretario o el Presidente, sean cesados en sus funciones, debera
comunicar este hecho en forma inmediata a la Superintendencia. En la misma
comunicacion, debera informarse el nombre del sustituto para la asignacion de la clave
correspondiente.

En caso de que el Digitador sea sustituido en forma temporal o sea cesado en sus
funciones, se debera comunicar en forma inmediata el hecho a la Superintendencia. En la
misma comunicacion deberd informarse el nombre del sustituto —temporal o permanente-
para la asignacion de la clave temporal o permanente segin corresponda.

En caso de que por causa justificada el Presidente tenga que ausentarse, debera comunicar
a la Superintendencia este hecho en forma inmediata, sefialando la persona que lo va a
sustituir durante ese periodo. Deberé procurarse que esta informacion se disponga en la
Superintendencia, al menos con dos dias habiles de anticipacion al primer dia del periodo
de ausencia, o, a mas tardar, dos dias habiles después, contados a partir del primer dia de
ausencia. Para este efecto, la Superintendencia entregara una clave temporal de acceso al
sistema para el miembro designado, con el fin de que firme el acta respectiva.

Cuando se realice el anterior procedimiento de sustitucion, el miembro que asume las
funciones del Presidente, asume también las responsabilidades establecidas en estas
Disposiciones.

Asegurar el mantenimiento, operacion, administracion y adecuacion técnica del equipo
informatico y de comunicacién necesarios para el buen funcionamiento del Sistema de
Actas Electronico.

Comunicar a la Superintendencia la inclusion o exclusion de usuarios autorizados a operar
el sistema inmediatamente después de la inclusion o exclusion, segun corresponda. El uso
de la clave de seguridad para acceder al sistema vinculara directamente al Organo de
Direccion.

Adoptar las medidas de seguridad necesarias para evitar - voluntaria o involuntariamente -
la apropiacion por parte de terceros de la clave privada.

Asumir la responsabilidad por la autenticidad e integridad de la informacion remitida.
Para este efecto, el Organo de Direccion debe contar con los mecanismos de seguridad
que asi lo garanticen.

Velar porque en las estaciones de trabajo se utilice la misma hora del servidor
administrado por la Superintendencia de Pensiones.

Informar inmediatamente a la Superintendencia cuando se detecten fallas en el
funcionamiento del Sistema de Actas Electronico.

Articulo 10: Responsabilidad exclusiva. La responsabilidad por el buen funcionamiento y uso
debido de la aplicacion en cada equipo, de conformidad con el Manual Técnico y del Usuario, y
estas disposiciones, es exclusiva del Organo de Direccion del Fondo o Régimen de que se trate.
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Articulo 11: Supervision. El Superintendente podra monitorear directamente todas las actas del
Sistema de Actas Electronico en tiempo real, y designara a los funcionarios que daran
seguimiento a las Actas de cada uno de los Fondos y Regimenes.

Articulo 12: Vigencia. Las presentes disposiciones rigen a partir de tres meses posteriores a su
comunicacion.
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FBOMBEROS
FDNP
FCCMN
FRIVM

FRNC
FPJ
FBCCR v/
FBCR
FBCAC
FBNCR
FICE

FICT

FRECOPE v/

FRE
FINVU

FDENTISTAS
FNOTARIOS
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Anexo 1

Cronograma de actualizacion de réplica semanal del
Libro de Actas Electronico para el Organo de Direccion
en caso de que utilicen MODEM

Régimen o Fondo

Fondo de Pensiones del Benemérito Cuerpo de Bomberos
Regimenes administrados por la Direccion Nacional de Pensiones
Régimen de Capitalizacion del Magisterio Nacional

Régimen de Invalidez, Vejez y Muerte de la Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS)
Régimen no Contributivo (CCSS)

Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial

Fondo de Garantias y Jubilaciones Banco Central de Costa Rica
Fondo de Garantias y Jubilaciones Banco de Costa Rica

Fondo de Garantias y Jubilaciones Banco Crédito Agricola Cartago
Fondo de Garantias y Jubilaciones Banco Nacional de Costa Rica

Fondo de Garantias y Jubilaciones del Instituto

Costarricense de Electricidad (ICE)

Fondo de Garantias y Jubilaciones del Instituto Costarricense de
Turismo (ICT)

Fondo de Garantias y Jubilaciones de la Refinadora Costarricense
de Petroleo (RECOPE)

Fondo de Retiro - CCSS

Fondo de Garantias y Jubilaciones del Instituto Nacional de
Vivienda y Urbanismo (INVU)
Fondo del Colegio de Cirujanos Dentistas

Fondo de Garantia Notarial
Riesgos del Trabajo

Dia de la
semana

Miércoles
Lunes
Miércoles
Martes

Martes
Lunes
n.a.
Jueves
Jueves
Jueves
Jueves

Viernes

n.a.

Martes
Viernes

Viernes
Viernes
Viernes

1/ No le aplica, por estar en proceso de liquidacion
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1. Introduccion

El Sistema de Actas Electronico, tiene como objetivo el asentar, mediante un
sistema automatizado, todas las decisiones tomadas, resoluciones emitidas o
temas analizados por el Organo de Direccion,—de los Regimenes Basicos y
Fondos Complementarios.

Para estos efectos, la Superintendencia de Pensiones, pondra a disposicion del
Organo de Direccion, un Sistema de Actas Electronico, que se regira por las
disposiciones emitidas en el Acuerdo respectivo.

Para poder hacer uso del Sistema de Actas, se necesita tener el Software de
Lotus Notes instalado en la maquina donde va a correr el Sistema en la Entidad
Supervisada, al mismo tiempo, la maquina debera tener conexion —directa o via
MODEM- con la red de Supen. También es necesario que las personas que
usaran el Sistema, se encuentren registradas en el servidor Lotus Notes donde
corre la aplicacion, por lo tanto, el personal de la Entidad Supervisada debera
poseer el archivo (ID) que permite los accesos al servidor Lotus . Este archivo
sera entregado, por la SUPEN, en el momento en que una Entidad Supervisada
inicie la utilizacion del Sistema.

2. Generalidades de Lotus Notes
2.1.El archivo ID:

Para poder ingresar a un Servidor de Aplicaciones de Lotus Notes, es necesario
tener un archivo expedido por la Organizacion a la que pertenezca el Servidor,
estos archivos se identifican porque su terminacién es .id. Este archivo, aparte de
otros componentes, contiene la identificacion de usuario y la contrasefia
correspondiente al usuario.

Para el acceso al Sistema de Actas Electronicas, Supen entrego tres archivos de
este tipo, y los mismos fueron almacenados en el disco duro de la maquina en
donde fue implementado el Sistema de Actas. Los archivos estan instalados en un
directorio IDS dentro del directorio de Lotus, la ruta de acceso de estos archivos
deberia ser muy similar a la siguiente: C:\Lotus\IDS.

Asimismo, a cada usuario se le entregdé un documento que contiene la contrasefia
con la que podra ingresar el Sistema por primera vez, y realizar en forma
inmediata, el cambio de ésta por su contrasefa personal, segun se solicita en el
Acuerdo que regula lo relativo a este Sistema.



2.2.Iniciando a Lotus Notes:

En el momento en que Lotus Notes se inicia, lo primero que hara es solicitar la
contrasefia del usuario que utilizd a Lotus la ultima vez. Si el usuario que va a
utilizar la sesion de Lotus corresponde al que Lotus le esta pidiendo la contrasefia,
no hay problema, lo uUnico que se debera hacer, es dar la contrasefia personal

correspondiente.

En caso de que sea otra persona la que intenta utilizar a Lotus Notes, se debera
cancelar dos veces la pantalla que pide la contrasefa, y esperar a que Lotus le
permita ubicar la posicion fisica del archivo ID que corresponde al usuario actual.
A continuacion se muestra la pantalla que se presenta para hacer el cambio de
archivo ID:

Escogiendo otro ID:

Fil= Edit Wiew Create Help

: 2 x|
Erlfca' [%E Fruebas =l = £F Ed-
Eetty.id SecretarioCperadoranl . id
FiscalOPeradoranl .id SecretarioOperadoranz.id
Fiscalperadoradz,id Secretario?peradorans.id

FiscalOperadoran3,id
Picapiedra.id

SecreCper0l _bu.id

Hombre de ISecretariDD peradorals Abrir I

archivia:

Tipo de I |0 Files LI Cancelar I
archivos:
Spuda I

1740342003 17:34: 20 AR 36117 bytes

2.3.Pantalla de inicio de Lotus Notes y acceso al Sistema de Actas
Electronico:

Después de haber dado la contrasefia de usuario correspondiente, se desplegara
una pantalla de bienvenida a Lotus Notes.

Para poder accesar el Sistema de Actas, se debera acceder el area de trabajo de
Lotus Notes, a continuacién se observa la pantalla de bienvenida, y el botén de
acceso al Area de Trabajo:

{

A

Eliminado: |

Eliminado: |
1




Pantalla de bienvenida de Lotus Notes y ubicacion del Area de Trabajo:

@ Welcome
_’ - ‘welcome page; | Basics

ail
ﬂ e Memio
&
1
Calendar i .
o U Experien Area de Trabajo
* ] MewEniy L Cee wha

~ eed ateam sp:
% R\. Address Book Try Lotus Quickp
& "f‘_‘| Mew Contact
<2 wantto change this page

(v Show rmall, calendars or |
To Do List

T MewToDo Search INotes Database Catalog ™| for

L SR Ll SO e

Al dar click al botén de Area de Trabajo, se desplegara un ambiente como el que
se muestra seguidamente:

Ubicacion del Sistema de Actas en el Area de Trabajo:
@Welcome Waorkspace X notes

Desarrollo% Administracion Equus Sopaorte Sisterna
gk Area
A 1 de trabajo
’E 26 -‘-‘Q_J 133
Actas Direcciones
Elctrénicas Locales
on CORRECQ on Local
Icono del
Sistema

Es en el Area de Trabajo donde se localiza el Icono con el cual se accesa el
Sistema de Actas, el mismo esta identificado con la leyenda : “Actas Electronicas”.
Para ingresar al Sistema, se debera dar doble click o click derecho, y escoger la
opcién “Abrir”.

Ademas, en el Area de Trabajo encontraremos otro Icono con la identificacion de
“Direcciones Locales”; en este repositorio se podran definir las personas a las que
en algun momento se les podria hacer envios de copias de las actas electrénicas,
desde el Sistema de Actas.



| 2.4.Cambiando la Ubicacioén actual -  Etiminado: §

- - - - - -~ - -~ - "= _ _

Después de haber dado la contrasefia del usuario respectiva, se debe poner {

atencion a la ubicacion actual en que esta la sesién de Lotus Notes.

otras lo haran por medio de conexion telefénica, en el cliente de Lotus Notes se
usaran dos configuraciones de ubicacién, una se usara para la conexion directa y
la otra se usara para conexion telefénica.

2.4.1. Ubicacion para la Conexidn via teléfono:

En el caso de que la conexion entre la Entidad Supervisada y la Supen sea a
travées de un MODEM (Conexion telefénica) , se debe utilizar la configuracion
identificada como “Remoto”. En caso de que se detecte que Lotus esta en otra
sesion, se debera hacer click en la “Pestafia” que usa Lotus Notes para este
efecto, al dar click se despliega la lista de ubicaciones que hayan sido definidas en
la instalacion actual, y lo que se debe hacer es escoger la identificada como
“Remoto”. En la imagen posterior se muestra donde hacer el cambio de
ubicacién

2.4.2. Ubicacion para la Conexidn directa a la red de Supen:

En caso de que la conexidn entre la Entidad Supervisada y la Supen sea directa
se debera usar la opcion identificada como “Directa”. Si se detecta que Lotus
esta en otra sesioén, se debera hacer click en la “Pestana” que usa Lotus Notes
para este efecto, al dar click se despliega la lista de ubicaciones que hayan sido
definidas en la instalacién actual, y lo que se debe hacer es escoger la identificada
como “Directa”. En la imagen posterior se muestra donde hacer el cambio de
ubicacién

)

Con formato: Numeracion y
vifietas

|




Identificacion de la ubicacion actual:

P Warkspace - Latus Notes -1
File Edit Wiew Create Help N
CE A B e B o d M EReT

223 Wwelcome workspace | notes
I veerenc . M mamimevscion. U

5% @lﬁ gﬂm %W @WI@!T

5

Inv. Materiales - Consecutivo
Help Desk Trémites 2003 MENSAJES
¥ Suministros Bl Sl Oficios SUPEN e

Tramites 2002
on EQUUS 2002 on EQ.. cnall s

n
Efrain_SupenSMPT

Home [MNetwork Dislup]
Home [Notes Dirsct Dialup]
Intermet

I3land [Disconnected)

BT T T e

Office [Network]
Oldemar_Supen

I
HAnicio|| | Eadministr... | SJeauss  |[@ Workspa.. ECambios... | #Manuald,, | @snaar |

DY EWRAEE 105240

2.5.Cambiando la contraseiia de Lotus Notes:

Para cambiar la Contrasefia de Lotus Notes, se debe escoger la opcion “Archivo”,
del menu de Lotus (se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla),
posteriormente se debe escoger la opcion “Herramientas”, y luego la opcion “ID
del Usuario”, con lo cual aparece una ventana en donde se podra hacer el cambio
de contrasefia. Seguidamente se muestra la forma de llegar a la ventana de
cambio de contrasefia:

! {22 =8l x|

File Edt View Create Actions Help @ > quo\ G

Close Chrl+ @@ﬁdé i mE
e X

Save GEr| 5
SavE As [EW VeI

Document Properties,

notes

ministracion Sisterna

Datahase 3

Replication 3
Muii\e » 660 @ e
Attach, . ’:j Ip Peﬁfvri';;x rE .
TN .. (R5.00 on Lo...
Export...
Printae: (GEr{
Page Setup,..
Preferences 3
User ID...
Switch 1D, .,
Exik Notes Lok D 5
Recover 10,

Add Internet Cross Certificate. ..

Server Administration.. .

Debug LotusScripk
Show Java Debug Consale
StopLocal Web Preview Process

[ ABLL LEh]

2| 4 *[G2 Efrain_Supen”| €|
;gmicin”j Eacinistr... | BJEaws  |[@ Workspa... B]cambios... | EManuald.. | dsnagte | [T BEWREE 110840

Ubicacion
actual



A continuacion se muestra la ventana en que se podra realizar el cambio de
contrasefia, dando click a la opcion “Definir Contrasefa”. Para poder hacer el
cambio habra que dar la contrasefia actual y luego dos veces la nueva:

Cambio de contrasena:

= Basic user ID information |
| o
5in Gio oE 4

M arnes:

B asics

& 1D file: C:4W arioshidsE quustgemezeq.id
Creritliatics: ID type: Hierarchical Lser or Server
Securi:  International
License:  Lotus Motes
% Software:  Global
Frimany Key: TFEWY SYSKE AKFES MTEEX RKE5Z Q3447

Encryption
. Intermationsl Key:  19QUF CrJ9P WHSEZ v1REZ FZMGH FE4G4

User ID password settings

b are Options
Set Passward. Clear Pazsward.

[ Don't prompt for @ password from other Notes-based programs.
[Share this user ID password with these Motes add-ins)

(a]4

La contrasena o clave de acceso, debera cambiarse la primera vez que se utilice
el Sistema, y luego, cada tres meses. Para estos efectos, el Sistema emitira un
mensaje indicando al usuario que debe cambiar la contrasefa, y el plazo que
posee para realizarlo. Si el usuario no ejecuta la accion de cambio de contrasefia
en el plazo estipulado para ello, el Sistema sera desactivado en forma automatica.

2.6. Adjuntando archivos anexos:

Para poder adjuntar al Acta, archivos que estan fuera del Sistema de Actas, se le
debe dar click al botén con forma de “clip”, que aparece en la “barra de
herramientas” ubicada en la parte superior de la ventana, segun se muestra
seguidamente. Al ejecutar esta accién, Lotus mostrara una pantalla en la cual el
usuario podra ir a cualquier directorio de la maquina o red local, y escoger el
archivo que se desea adjuntar en el Documento de Lotus Notes.



Control para adjuntar archivos:

?Tr% Edit Wiew Create Actons Te.>.<t Help

GEAL B NHeg & B I S48 sl=ti= =5 e @E E
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‘Workspace

21/07/2004 15:35 |

cC ,
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Asunto: | archivos

Priaricad: I jv

(DO REe s

En el momento en que le da click al boton de anexar archivos, aparece una
pantalla con la cual se puede localizar el archivo que se quiere adjuntar.

Buscando un archivo que se quiere adjuntar en un Acta desde algun directorio de Windows:

‘P Nuevo mensaje - Lotus

File Edit Wew Create Actions Text Help
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2 1 ids blar.id
B
5 j 1 Equus
= = | i | o
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3 % Informatica en "Equus' [I:]
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=
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2.7. Terminar la sesion de Lotus Notes

Para salir de la sesion de Lotus Notes, se podra hacer por medio de la opcion
“Archivo”, y dentro de esta, la opcion “Salir”, o por medio de un click a la “X” que
esta en el extremo superior derecho de la ventana.

£® workspace - Lotus Notes

File Edit View Create Help . - b Ly

CEA B A FooSswd h e

2 welcome workspace X

Sisterna

. 541 @ EO00E 6 2
Cansecutivo Tramites 2002 MENSAJES

i | Desarrollo l Administracion Eq.
@ 3081 @ 659 @ i1a1e

b
Ll 1y Materiales

v Suministros
an EQUUS

Help Desk Trémites 2003

on EQUUS on EOLUS Oficios SUPEN

2003 on EQ SEEHL

an EQUUS

Salir de Lotus
Notes

Home [Metwork Dislup]
Home [Motes Direct Dialup]
Intermet

Island [Disconnected)

[ iBLLiFLEl RS E Es

Travel (Notes Direct Dialup)
Edit Current

dlimnicio| | [=)administr... | (5Equus |[@ workspa.. ®cambios... | Ejvanuald... | @osnage | [T f B RS E 10iszam

3. Conexion telefonica en Windows

En caso de que la Entidad Supervisada se vaya a conectar a la red de Supen via
MODEM en el escritorio de Windows debera estar presente un Icono que
corresponda a una Conexioén telefonica, la cual servira para conectarse a la red
de Supen por medio de una llamada telefénica. Mas adelante, se explicara como
hacer uso de esta herramienta en el momento de conectarse a la Supen, y en la
seccion de Aspectos técnicos, se cubren algunos detalles relacionados con la
configuracion de Windows. En la figura adjunta se muestra como se presenta el
Icono en el escritorio de Windows.

Conexion Telefénica

- { Eliminado: 1
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4. Generalidades del Sistema de Actas:

El Sistema de Actas tiene como objetivo almacenar electronicamente, las
decisiones tomadas, resoluciones emitidas o temas analizados por el Organo de
Direccion de las Entidades Supervisadas. El Sistema esta disefiado para que
SUPEN, como entidad Supervisora, posea el control centralizado de todas las
Supervisadas, de tal forma que la activacion, desactivacion y el registro de los
responsables en cada Supervisada, se haga desde la misma Superintendencia.

Por otro lado, cada Supervisada sera un “satélite” para el Sistema con funciones
que solo se podran ejecutar en la misma, y por las personas que hayan sido
asignadas previamente. La informacion que pertenece a las Supervisadas sera
visible para SUPEN, pero no podra ser alterada por ella; ademas, la informacion
de cada Supervisada solo sera visible para ella misma y para el supervisor;
ninguna otra podra acceder informacion de otra Supervisada. Reiteramos que solo
la Superintendencia podra  ver la informacion de todas las Entidades
Supervisadas, pero no la podra alterar.

5. Seguridad:

La Seguridad del Sistema esta disefiada con base en tres componentes que son
caracteristicos de la Seguridad de Lotus Notes, ellos son:

o Listas de control de Acceso: Esta es la seguridad a nivel de Base de Datos,
que permite definir las acciones generales que el usuario puede ejecutar:
editar, borrar, ver, etc.

e Roles: Este tipo de seguridad permite controlar las acciones especificas
dentro del Sistema, que puede ejecutar cada usuario. De esta forma,
aunque la seguridad a nivel de base de datos le permita realizar ciertas
acciones, esas acciones podran ser ejecutadas Unicamente en las
secciones del documento en que se posea autorizacién para ello, y en la
forma que se haya definido.

Los Roles restringen las acciones y secciones del documento que pueden
ser ejecutadas, accesadas o modificadas por cada usuario en particular, de
acuerdo a la definicion que se haya hecho para cada uno de estos dentro
del proceso de levantamiento, aprobacion, firma, y finalizacion del Acta. Es
decir, que aunque un usuario tenga derechos de edicion en un documento,
dependera de si el estado del documento permite que se edite o no por
dicho usuario.

e Firma electrénica: Sirve para garantizar la integridad de la informacion, de

tal forma que si un documento esta firmado electrénicamente, y ocurre
alguna alteraciéon por parte de otra persona, el Sistema alertara sobre la
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alteracion, protegiendo de esta forma a la persona que firmo el documento.
Esta tecnologia usa el concepto de llaves publicas y privadas, trabajando

en conjunto con un ente certificador.

e Bitacoras: Los dos documentos, o formularios, principales que usa el
Sistema (Actas y Portadas), mantienen una bitacora en donde se registra
su creaciéon asi como cualquier alteracion a la informacién incluida. La
bitdcora se podra acceder por medio de los formularios que despliegan la
informacion de los documentos, en el momento en que se explique el uso
de los formularios, se explicara como acceder las bitacoras (Ver punto 7.2).

6. Formularios que usa el Sistema:

6.1.Portada:

Con este formulario, se crea un libro electrénico de actas que pertenecera a una
Entidad Supervisada, solamente con la creacion de un documento de este tipo, la
Supervisada podra hacer uso del Sistema de Actas. Ademas, servira para declarar
las personas responsables del libro en SUPEN y en la Supervisada. Este

formulario solo podra ser usado por la Superintendencia.

Muestra del formulario portada:

Cf e sca D saver v Sae [DEues g San

DATOS DEL ASENTO | CONTROL | BITACORA |

" ¥

L= )OOl

Sistema de Actas Electrdnicas WVI.0
Asiento: a5
Ertidad: FONDO

& Organe da Dirsssisn

Fechi e crascidn 12 o Julle del 2004
Ciudad San José

La Superintendencia de Pensiomses hace constar que agui Inicie e Libre Electrénics de Sctas el Organs da
Dirgszidn, pue llEvaran o3 Regmenes Bisicos ¥ Fondes Complemanturios srendes per leyes sspecialns al
que peErReEnece este asiento an las actividodes de administracian, paliticas de inwersion y riesge., beneficics ¥
cualguisr cire FGnts (qus SEke ratirse, segon ks 1= anm 4l pama In regulacion de los
regimenes de peEnsiones cresdos por lEyes espacioles y regimenes paSlicos sustitutes al regimen ded
invalidez vejer ¥ mwerme previsies en la Ley de Froteccidn al Trabajador N7 7383, s8i come [as
dispesizchznes sobre la apertura y utilizacion del Libre de Actas Electrémdcs del Organs de Direccién
emtidas por @ Superintendancia de Pemssones

H Aprebade por s Supearintendencia de In SUPEMN

Con este formulario, las Entidades Supervisadas podran
documento esta organizado en secciones,

crear sus actas. El
las cuales seran accesibles
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dependiendo del rol que se tenga asignado, y del estado en que se encuentre el
documento. En las secciones de firma -por parte del Presidente ( segunda parte
del Articulo 2 del formulario de Acta), y de firma -entrega al Secretario (parte final
del formulario del Acta)-, se encuentra activada la accion de “Firma Electronica”,
de tal forma que cuando se dé por terminado un documento, quede la Firma
Electrénica de la persona que hace la accion. Este formulario de Acta, solo podra
ser usado por las Entidades Supervisadas.

Muestra formulario de Acta:
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&N Seer i ssbear v Salir

Sisterma de Actas Electranicas
ACtaE No. 5 del Libro de Actas Electrénica
Fecha del Documenta: 21/0772004

Organe de Direccldn
P OFRMAC IO M S ENERAL

Acta da la Sesién  x  Ne 8 celebrada por el Grgans de Direccién
a kas 1400 horas del dia 21 de Julle del 2004 an =

Eitar Pacha [ Hors del Actac [EVETIR004 - [3400 i)
ASTS TERSCLA
Fresidenteq mefiar preasidents del Srgane de Dirsccitmn
Trtrow Asintentes
L] =i
Adamiy authn Preauantes
x

ol Fiscal, w .=y
¥ =l Secretario de Actzs Digitader 2

Justficacien de aussncias
=

ARTECULD |
Se semete & revisidn ol Ordan del Dia: al respeces se sefiala lo siguients

Sa dapuss aprobar ol Orden del CHia | & Sin Medificscisn
 Cen Moaifizaclen

AETRCLL O F ARPROBRACHIN DEL ACTA ANTERM S

7. Roles:

Este es el instrumento que utiliza el Sistema de Actas para controlar lo que puede
hacer cada usuario, los roles definidos son los siguientes:

SUPERINTENDENTE:

Este rol sera el asignado al Superintendente de Pensiones, permite crear y
aprobar los Libros de Actas Electronicas de las Entidades Supervisadas; solo
teniendo este rol asignado, se podra hacer lo anterior.

SUPEN:

Rol asignado al personal de la Superintendencia de Pensiones, responsable de
mantener activo el Libro de Actas de las Entidades Supervisadas, asi como de
declarar los responsables en cada Supervisada.

ASISTENTE DE DIGITACION:
Este sera el rol asignado a la persona que se elija para digitar las Actas en la
Entidad Supervisada.

SECRETARIO:

Este sera el rol asignado a la persona que se elija en la Entidad Supervisada, que
tendra bajo su responsabilidad, tanto la revision del Acta como su finalizacion o
cierre. El Secretario, con su firma, le indicara al Sistema que un Acta que se
encontraba en proceso, ha sido terminada.
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PRESIDENTE:

Con este rol, el Presidente podra aprobar — con modificaciones o sin
modificaciones- el acta anterior, este acto lo realizara al firmar la secciéon que
corresponde al “Acta anterior” (Articulo 2 del formulario de Acta). Esta
aprobacion, es requisito indispensable para que el Secretario pueda terminar un
Acta que se encuentra en proceso.

INFORMATICA:

Rol asignado al personal técnico de la Superintendencia de Pensiones,
permitiéndole observar los estados de control de los documentos que estan en
proceso. Este rol esta orientado al soporte técnico en forma remota.

8. Menu de navegacion:

Con el menu de navegacion, se podra acceder a la informacion, asi como crear
nuevos documentos. El menu general incluye varias opciones, cada opcion
representa una vista logica de los documentos ordenados bajo diferentes criterios:
Portadas sin Actas, Portadas con Actas en Proceso, Portadas con Actas
Generales, Actas con resultados, Actas por mes.

Dentro de cada una de las opciones, ademas de los datos que se despliegan en
todas las vistas, se ha hecho uso de imagenes graficas para dar mas informacion
del estado en que se encuentran los documentos, el significado de estas
imagenes es el siguiente:

Icono de lapiz: Representa un documento de acta que esta siendo

.ﬁ' creado, digitado o procesado, por el Asistente de Digitacién o por el
Secretario.

ﬁ Icono de “check” azul: Muestra un Acta digitada y revisada, que ya

fue firmada por el Presidente del Organo de Direccion (otorgando la

aprobacion del Acta anterior); pero que aun no ha sido terminada
(firmada) por el Secretario. Al ejecutar esta accion, el contenido del
Acta anterior, no puede ser modificada ni por el Secretario ni por el
Presidente.

Indica que el Acta ya fué terminada por parte del Secretario, y por lo

& tanto ya se cumplieron los requisitos que exige el Sistema para
finalizar un Acta.

Icono de “check” verde: Representa que la funcionalidad del Sistema
ﬂ:;ﬁ"“? esta activa. Aparece al lado del Documento Portada.
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Icono de “equis” roja: Representa que la funcionalidad del Sistema ha

x sido desactivada desde SUPEN. En este estado la Supervisada solo
podra ver la informacion, pero no la podra procesar. Este icono
aparece al lado del Documento Portada.

El menu de navegacion, también esta controlado de acuerdo a los roles que se
hayan asignado.

Si se tiene el rol de Superintendente o SUPEN, el menu que vera el usuario al
entrar al Sistema sera el siguiente:

Ment de navegacion para Superintedente o Supen

Efrain Gomez Quiros

Administracion de Actas

N Electrénicas
() Portadas i Actas V2.0

- Actas Electrénicas

) Portadas con Actas Proceso
) Portadas con Actas Gen. N o~ L~

. bl 2
(o) Actas con Resultades L) | |
) Actas por Mes

() Directores

£Musalir

Si se tiene rol de Asistente de Digitacion, Secretario o Presidente, el menu que
aparecera sera el siguiente:

Menu de navegacion para La Entidad Supervisada

Digitadar 2 r |H.',” I
Administracion de Actas

~  Actas Electrénicas Electrénicas
va.o

\J Portadas con Actas Proceso

J Ponadas con Actas Gen - - = e o
I
(@) Actas con Resubades | J J J |

(o Actas por Mes

(@ Dirsctores |
M Salic i
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8.1.1. Portadas sin actas:

Al seleccionar esta opcion, se desplegara una vista en la que aparecen todas las
Entidades Supervisadas que tengan libros electrénicos de actas y el documento
que se muestra correspondera a las portadas. Como recordaremos, las portadas
sirven para efectos de control de la Entidad Supervisada, este es el motivo por el
que no aparecen las actas, mas adelante se explicara como usar este documento.

Vista de portadas sin actas
(HCrear Asientoilibro [SYEdtar 3 Abrir el documento 4 Sali
Entidad « Tipo Comité Asiente FechalHera

— +FONDO
¥ Actas Electronicas v Grganc de Direccion & 1200712004 1605

Eirain Gomez Quiros

.‘.‘ Partadas sin Actas
W] Partadas con Actas Proceso

W] Portadas con Actas Gen.

8.1.2. Portadas con Actas en Proceso:

Con esta opcion, se podran ver las Actas en todas las Entidades Supervisadas,
que se encuentran en proceso, sea de creacion, digitacion, pendientes de firma —
o ya firmadas- por el Presidente, y pendientes de firma por parte del Secretario; se
filtran las que ya se han terminado. Bajo esta opcion, podran encontrarse los
iconos de lapiz o “check” azul.

Para cada Supervisada, se despliega una portada, asi como las actas que se
encuentren en proceso.

Vista de portadas con actas en proceso
[SEdtar 3 Abrir ol docurnento A Sair
Entidad + Tipo Comité HNo. Acta Asiento

. ~FONDO
¥ Actas Electronicas v ~ Organo de Direccién 45

W 4

Efrain Gomez Ouiros

\J Portadas sin Actas

(@ Partatlas con Actas Proceso

\ Portadas con Actas Gen.

8.1.3. Portadas con Actas General:
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Con esta opcion,

SUPEN podra ver todas

las actas de

las Entidades

Supervisadas, ordenadas por fecha, en cualquier estado que se encuentren, sea
en proceso de creacion o digitacion, firmadas por el Presidente o terminadas por el
Secretario. Bajo esta opcidn, podran encontrarse los iconos de lapiz, “check” azul

o “candado”.

Vista de portadas de todas las Actas de la Entidad Supervisada

Efrain Gomez Quiros

v  Actas Electrénicas
J Portadas sin Actas
-) Portadas con Actas Proceso

‘) Portadas con Actas Gen.

[SBEdar ) Abrir el documento AT Salir

Entidad : Comité No. Acta Fec Sesions Fec Final = Articulos Sesin
* Actas Activas
- FONDO
= Organo de Direcclén
o | & 15072004 2072004 Texto del campo nuevo 1
g 4 21072004 HN7FE004 ®
W 5 21072004 x

8.1.4. Actas con resultados:

Esta opcion despliega las actas por Entidad Supervisada, clasificadas por afioy
segun su resultado (estado en que se encuentran): “Firmada” o “En Proceso”.

Vista de portadas de las Entidades Supervisadas con sus actas y sus resultados

Efrain Gomez Quiros

(SEditar ) Abrir el documento & Sali

Entidad « Comite Afio  « Resultado = No. Acta Fec Sesion s
i v
w  Actas Electrénicas +FONDO
B Partatien s & * Organo de Direccion
Tala cli

lJ ortadas sin Actas 2004

.;‘ Portadas con Actas Proceso Lt 3 @ 15072004
FRMADA 4 21072004

;j Portadas con Actas Gen. FIRMADA 5 2072004
HARMADA fi & 11082004

\;! Actas con Resultados

8.1.5. Actas por mes:
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En esta vista se despliegan las actas de las Entidades Supervisadas, ordenadas

por afio y por mes.

Vista de portadas de las Entidades Supervisadas con sus actas ordenadas por mes.

Efrain Gomez Quiros

(SSiEditar ) Abri el documento & Salir

\", Actas con Resultados

Jdcms por Mes

8.2.Opciones de ment para la Entidad Supervisada:

8.2.1. Portadas con Acta en Proceso:

Entidad =~ Comité Afio  « Mes No. Acta Res Rev. Fec Sesidn -
o
»  Actas Electronicas ~FONDO
Partadne et ¥ Organo de Direccion
J ortadas sin Aclas 72m4
- Juli 3 FIRMADA 1507200

(J Portadas con Actas Proceso 4 L4 4
Julin 4 FIRMADA 20072004

J. Portadas con Actas Gen, i § FRMADA 210772004
Agosto ] @ FIRMADA 11082004

Esta opcidn permitira ver las Actas de la Entidad Supervisada, que se encuentran
en proceso, sea de creacion, digitacion, pendientes de firma —o ya firmadas- por
el Presidente, y pendientes de firma por parte del Secretario; se filtran las que ya
se han terminado. Bajo esta opcion, podran encontrarse los iconos de lapiz o

“check” azul.

Con esta opcion se desplegaran, tanto el documento de portada creado por
SUPEN como el acta que esta en desarrollo. Si no hay Acta en proceso, solo
aparecera el documento Portada

Vista de Actas en proceso

Digitador 2 -

(Qediar ) Abir ol documento & Sai

»  Actas Electronicas

J Portadas con Actas Proceso

Entidad « Tipo Comité No. Acta

*FONDO
v ~Organo de Direccisn

8.2.2. Portadas con Actas General:
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Esta opcion muestra todas las actas que ha hecho la Entidad Supervisada, y la
que esta en proceso (si hay), ordenadas por fecha.

Se podran ver todas las actas para la Entidad Supervisada, ordenadas por fecha,
en cualquier estado en que éstas se encuentren, sea en proceso de creacion o
digitacion, sean firmadas por el Presidente, sean terminadas por el Secretario.
Bajo esta opcion, podran encontrarse los iconos de lapiz, “check” azul o
“candado”.

Vista de Actas General

— [E3Editar 2] Abrir el documento & Salir
igitador B frtieas
Entidad - Comité No. Acta Fec Sesion « Fec Final
 Actas Activas
*FONDO
v  Actas Electronicas ~ Organo de Direccién
a 3 & 15072004 21072004
\;, Portadas con Actas Proceso a i ZNUERIDY A0S
o 5 21072004
\-', Portadas con Actas Gen,

8.2.3. Actas por Resultados:

Esta opcion despliega las actas de la Entidad Supervisada organizadas por afio
y por su resultado (estado en que se encuentran): “Firmada” o “En Proceso”.

Vista de Actas por Resultados
[SEditar 2] Abrir el documenta & Salir

Digitador 2 -

Entidad « Comité  Afio - Resullado - No. Acta Fec Sesibn « Fec Final
~FONDO
v  Actas Electronicas +Brgano de Direccion

- 2004
) Portadas con Actas Proceso S 3 D L sl el
v FRMADA 4 2072000 21072004
{J Portadas con Actas Gen. FIRMADA B 072004 21072004

FIRMADA [ & 11082004

i) Actas con Resultados
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Esta opcion despliega las actas de la Entidad Supervisada , organizadas por afio
y por mes.

Vista de Actas por Mes.
@Edita{ %]Ahnr el documento % Salir
Entidad « Comité Afio « Mes No. Acta Res Rev.
v

Digitador 2 -

~FONDO

v  Actas Electronicas ~ Organo de Direccién

2004
(J Portadas con Actas Proceso dutio 3 & FIRMADA
Jutlio 4 FARMADA
\;, Portadas con Actas Gen. . Julio 3 FIRMADA

J Actas con Resultados

J Actas por Mes

9. Operacion del Sistema

La Operacion del Sistema también es dependiente del Rol que se tenga asignado.
Los Roles de Superintendente, SUPEN e Informatica, ejecutaran funciones para
SUPEN; y los Roles de Asistente de Digitacion, Secretario y Presidente,
ejecutaran funciones de la Entidad Supervisada. Las funciones del rol de
Informatica se explicaran en la seccién técnica de este manual. La operacién del
Sistema, se explicara segun el Rol que se desempefie.

9.1.Rol Superintendente:

Este Rol sera el que inicia la creacién de un libro de una Entidad Supervisada,
para lograrlo, se debera abrir la base de datos, y escoger la opcion “Portadas Sin
Actas” del menu; en la vista que se presenta, aparece un botdén con la leyenda:
“Crear Asiento/Libro”. Para crear un libro nuevo, se debera dar click sobre este
botdn, al hacer esto, aparece un formulario en el que se podra crear un libro
nuevo de Actas.

Vista de pantalla para iniciar la creacion de Libros nuevos
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@ Crear Asiento/Libro @Edﬂa! 3 Abrir el documento R Salir

Entidad - Tipo Comité Asiento
~FONDO

Efrain Gomez Quiros

w  Actas Electronicas v Organo de Direccién 45

\;4 Portadas sin Actas

\" Portadas con Actas Proceso

\‘j Portadas con Actas Gen.

Formulario para crear un libro nuevo de Actas
f ok st M saver ysaw [DEdrer AJ Sak

DATOS DEL ASENTO | CONTROL | BITACORA |

' E—

’ Y

L='ou

Sistema de Actas Electrénicas V2.0
Asierto: 4B
Ertidad: FONDO

& Owgane da Direscisn

Fecha de crescién A2 de Juillo del 2004
Ciudad San José

La Superintendencia de Penslomes hace constar qua aqu inicin # Libre Electrénics de Actas del Organo de
Diresclén, gue llevarin los Regieeres Bisices ¥ Fendas Cemplenantnrios crendes per lewes espesiales al
nue perfenece este asisnto en las actividades de administracian, politicas de inversian y riesgs, beneficios y
CUA QLT Sire HWUNLe (U GEbR trabaraa, ERgUR b dEpURElS 87 8l Reglaments para la regulacion de las
regimenes de pensiomes creades por leyes especiales ¥ regimenes piblicos sustitutes al régimen del
invalider, vejer ¥ sidere, previeles en la Lay da Frotecciion sl Trabajsdor N° 7883, s8i coms Mg
disposicianes sobre o aperturs y utilzacion del Libre de &ctas Electrérics del Organs de Direccibn
emtidas par i3 Superintendansia de Pensiones

= Aprebade por ia Superintendencin de In SUPEN

El formulario tiene tres pestafias en la parte superior, en la primera, denominada
“‘“DATOS DEL ASIENTO”, se debera escoger la Entidad Supervisada a quien
correspondera el libro que se esta creando, ademas, se debera indicar que este
documento de Portada corresponde al Organo de Direccién y luego, para finalizar,
dar click al campo de aprobacién sefialado como: “Aprobado por Ila
Superintendencia de Pensiones”, el resto de datos se llenaran automaticamente.

En la pestafia denominada “CONTROL”, se deberan elegir los responsables por
parte de Supen que le daran seguimiento al Libro. El campo se llenara
automaticamente con un grupo de personas previamente establecido, pero se
puede cambiar o agregar otras personas, cuando asi se considere conveniente o
necesario. El resto de la informacion, sera responsabilidad de las personas de
SUPEN que hayan sido asignadas para ejecutar esta labor.

Cuando se hayan ejecutado estas dos acciones, se debera dar click al botén
“Salvar y Salir” que aparece en el formulario, al hacer esto, se generara un correo
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automatico que le avisara a los responsables en SUPEN, acerca de la creaciéon de
un nuevo Libro de Actas. En caso de que haya algun dato incompleto, se le
avisara al usuario y no salvara el documento.

En caso de que se quiera salir del formulario sin Salvar, se usara el botén “Salir”.
Correo de aviso al responsable de Supen sobre el inicio de un libro

Firain Gomez usos o [
A0 234N 4
L=

Iicia e un Ll de Acias

Ao
Prordad [ H

Le Superisterdencia ha aprabaco un Libre e Ades, fevar darle 2| seguisiento raspectivo

Dar Clck an al lcon peem necesar &l documento: 0

9.2.Rol SUPEN:

Este rol sera el que le dara seguimiento a los libros de las Entidades Supervisadas
en SUPEN, para completar la creacion de un nuevo libro.

La persona designada para ello, debera ir a la opcién “Portadas sin Actas” del
menu, dentro de los documentos que se despliegan, estara el correspondiente a la
Entidad Supervisada que esta en proceso de creacion de un Libro de Actas, se
debera marcar el documento correspondiente a la entidad asignada, y hacer click
en el boton “Editar”. Al ejecutar esta accion, se abrira el formulario que uso el
Superintendente, se debera ir a la pestafia “CONTROL” de este formulario, con lo
cual aparecera la siguiente pantalla:

B Editar ) Sabvary Sair  [TyEdiar &) Salic

DATOS DEL ASEENTC | CONTROL | BITACORA |
FONDO

v - |
HSU

Sistema de Actas Electrinicas V2.0

Responsables en SUPEN
Efrain Gemez Quires/SUPEN

Asistente: Digitador2
Secrelaro; Digitader2
Presidenta; Presidente
Estado de la Entidad

[ Active

I Inactive

Estado del Acta Consecutive de Actas
1 ]

En procesa
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En esa pantalla, se debe declarar el personal de la Entidad Supervisada (Asistente
de Digitacién, Secretario y Presidente), ademas, se debera asignar el estado de la
Entidad Supervisada (Activo o Inactivo).

Si se desactiva una Supervisada, aparecera un campo en el que se pueden poner
comentarios sobre la justificacion de la accion que se esta tomando.

Estos son los unicos campos que usara el Rol SUPEN; para terminar, debera
hacer click al botén “Salvar y Salir”. En caso de que haya algun dato incompleto
se le avisara al usuario, y no se salvara el documento. En caso de que se quiera
salir del formulario sin Salvar, se usara el boton “Salir”.

9.2.1. BITACORA
La pestafa bitacora de este formulario, se llena automaticamente, y corresponde a

un histdérico en el que quedan las acciones de cambio de la informacion y de la
creacion de documentos, por fecha y funcionario.

gEdltar @ Salvary Salir *E Salir

DATOS DEL ASIENTO l CONTF{OL] BITACORA

P N
DSU

Sistema de Actas Electrénicas

« Bithcora

Creado por Oldemar Castro el 01/Juli2002 a las 01:58 PM
Revisiones:
Revisado por Efrain Gomez Quiros - 01/07:2002 02:16:31 PM

Estos roles perteneceran a funcionarios de la Entidad Supervisada, y seran las
personas que digitaran las actas y cerraran el Acta como terminada. El Sistema
soporta que el rol de Digitador y el de Secretario sean la misma persona, asi como
también que sean personas diferentes. El Sistema controla que la digitacion del
Acta se haga con el rol de Asistente de Digitacion, y el cierre de un Acta se haga
con el rol de Secretario. Para crear un acta nueva se debera hacer lo siguiente:

Se debe abrir la base de datos e ir a la opcion “Editar Acta en Proceso”, con lo
cual aparece la siguiente vista:

Vista de Actas en Proceso
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(S3Editar ) Abrirel documento &f Sali
3 Entidad « Tipo Comité No. Acta
K +FONDO

v + Organo de Direccion
w  Actas Electronicas 5

Digitador 2 -

U Portadas con Actas Proceso

En esta vista solo debe estar el documento Portada creado por la SUPEN, si
apareciera algun otro correspondera a una acta y por tanto el Sistema no permitira
crear otra nueva si no se ha terminado la anterior. En caso de que todo esté
normal, se debera hacer click sobre el documento en la vista y luego click al botén
“Abrir documento”, al hacer esto aparecera este formulario:

Formulario en que trabaja el Rol Supen

| 1 Crea e ] Sabver y St [DEdrar A S

DATOS DEL ASIENTO | DM

| BITACORA |

Boton Crear Acta

Sistema de Actas Electrénicas V3.0 l

Bswerta: P
Entidad FOMNDO

Feeha de creacién. 12 de Julio del 2004
Cludad San José

La Superintendencia de Pensionss hoce constar que aqui indcis 8l Libro Elsctrénico de Actas del Organo de
Dirpccion, que Beveren los Regimenes Bdsicos y Fondos Complementarios crendos per leyes sspeciales ol
que perienece egte asiento on las sctividades de sdministracibn, politicas de inversitn y riesge, beneficion y
cualguier otre ssunte que deba troterse, segin lo dispuesto en ol Reginmente pors la regulacion de log
regimenes de pensiones creados por leyes especiales y regimenes piblicos sustitutos al rigimen del
imvalidez, vejez y muerts, pravistes en la Ley de Proteccien al Trabajader N° 7883, asi come Ins
dispaaicionss sobr |s aperturn y utibaacien ol Libre de Actas Elsctronico ol Organo da Dirsccitn
emitidas por la Superintendencia do Pensiones

En la parte superior de este formulario aparecera un botén “Crear acta”, para crear
un acta nueva se debera hacer click sobre este botén, lo que hace que aparezca
el formulario de Acta:
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Formulario de Acta
kY sl o ssbvary Sair

Bscon | Corrva |

Sistema de Actas Electronicas

Acta No. 5 del Libro de Actas Electrinico
Fecha del Documenta: 24/07/2004

étginq de Direccion
INFORMACION GENERAL

Acta de la Sesion  x Mo § celebrada por ol Organe de Direccién
3 kae 14:00 horas ded dia 21 de Jullo del 2004 an x

[2wmTiR00d ][0 &

Edear Fecha [ Hors del Acta
ASISTENCIA

Prasidentad vafiar presidents del Organe de Direcelén
Dtras Asistanten
LT
Adamis a1TAN presantas
o Fiscal, x .5
v ¢l Secretaric de Actas, Digitader 2

Justifizacien de ausencias
]

ARTICULD |
Se semete & revisidn ol Orden del Dia; ol respects s¢ sefala lo siguients

S dispuso aprobar ol Grden del Dia | @ Sin Medificacidn
© Coen Medificaclén

ARTICULD ? APROBACION DFL ACTA ANTERIDR

El formulario de Actas esta organizado en secciones, que son expandibles, cada
una de ellas corresponde a las areas tipicas que conforman un documento de
actas.

El Asistente de Digitacion debera completar toda la informacion que se solicita en
el formulario de Acta. El Sistema permite que este formulario se llene
progresivamente, se inicia con la Informacion General y de Asistencia, y se
continta con los siguientes Articulos, con excepcion del Articulo 2°, el cual se
encuentra reservado para uso exclusivo del Presidente.

Debe efectuarse una aclaracién relativa al Articulo 2, en el sentido de que éste,
posee una seccidon que es accesada por el Asistente de Digitacion, y otra que es
de uso exclusivo del Presidente.

Las dos secciones que posee el Articulo 2, son: “Aprobacion del Acta Anterior” y
“Firma del Presidente del Acta Anterior”, segun se muestra en la siguiente vista:
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Vista de las secciones del Articulo 2
4] ARTICULO 2 APROBACION DEL ACTA ANTERIOR

Se somete arevision el Acta Mo, NO HAY REGISTRO de la sesion del dia NO EXISTE REGISTRO

Se apruebay se declara firme al Acta No, NO HAY REGISTRO del dia NO EXISTE REGISTRO
@ Sin Modificaciones

C' Con Modificaciones

w | FIRMA DEL PRESIDENTE DEL ACTA ANTERIOR - Signed by Fiscal

Firmado por el Presidente: K Si

Documento Firmado por el Presidente Fiscal alas 11:11 del 11 de Marzo del 2003
Comerntarios:

En la primera de estas secciones, se expresa la decisiéon del Presidente, sobre la
aprobacién del Acta Anterior —sin modificaciones o con modificaciones-, decision
que se ratifica con su firma.

Esta seccion la utiliza el Asistente de Digitacion, en el sentido de que ejecuta la
marca de “Sin Modificaciones” o “Con Modificaciones” (en éste ultimo caso,
incluye las modificaciones correspondientes), y las somete a consideracién del
Presidente.

Dado que la aprobacion puede ser, “Sin Modificaciones” o “Con Modificaciones”,
se pueden presentar dos situaciones: si la marca indica que se aprueba “Sin
Modificaciones”, y el Presidente esta de acuerdo, simplemente ratifica con su firma
esa decision (utiliza la segunda seccion del Articulo 2); si no esta de acuerdo,
solicitara al Asistente de Digitacion que marque “Con Modificaciones” y que
incluya las modificaciones que considera necesarias.

Si la marca indica que se aprueba “Con Modificaciones”, el Asistente de
Digitacion participa realizando la inclusion de las modificaciones solicitadas por el
Presidente, y solo si el Presidente esta de acuerdo con las mismas, podra ratificar
con su firma el Acta Anterior (utiliza la segunda seccion del Articulo 2).

9.3.1. Finalizacion de un Acta

En el momento en que el documento de Acta esté listo para darlo por terminado —
lo que significa que se han completado todas las secciones del Acta, incluyendo la
seccion segunda del Articulo 2 que le corresponde al Presidente-, el Secretario
debera ir a la seccion final del formulario de Acta, donde se indica “REGISTRO
DEL SECRETARIO”, y hacer click sobre el campo sefialado como “Entregado
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Secretario”. A partir de ese momento, el Secretario, el Presidente y el Asistente de
Digitacion, ya no podran modificar mas el documento.

Reiteramos que para que el Secretario pueda dar por terminada un Acta, se
debera haber ingresado la informaciéon de todos los campos del formulario, en
caso de que alguno no aplique en el momento en que se realizé la Sesion, se
debera incluir la justificacion o comentario respectivo, pero no podra dejarse el
espacio en blanco. Por ejemplo, si en una reunién del Organo de Direccién no
hubo ausencias, en el espacio correspondiente a “Justificaciéon de ausencias”, se
debera indicar: “No Hubo ausentes”.

Si alguno de estos campos esta vacio cuando el Secretario dé por terminada el
Acta, el Sistema no procesara el documento, y le desplegara un mensaje al
usuario sobre esta situacion.

Es importante reiterar la participacién del Presidente para poder cerrar el Acta,
dado que él es quien aprueba y firma las secciones que corresponden al Articulo
2. Una vez que el Presidente marca el acta como aprobada y firmada, ya no se
permitird ningun cambio a estas dos secciones.

9.3.2. Opcidn de correo para remitir el Acta

Existe una opcidon denominada “Correo”, que puede usar el Asistente de
Digitacion, que es el envio de una copia del documento de Acta por correo, este
envio es automatico; el Sistema se encarga de copiar el Acta y convertirlo a un
documento de Microsoft Word, para posteriormente enviarlo a las direcciones que
se tienen que haber declarado.

En la misma pantalla que se despliega para realizar el envio, se habilita un
espacio para poder agregar comentarios sobre el correo que se va a generar.

Se debe tener presente que las direcciones de correo se pueden definir en el
momento de enviar el Acta, o acceder a las direcciones que previamente se
declararon en el Repositorio “Direcciones Locales”.

A continuacion se muestra el lugar en el formulario del Acta, en donde se puede
hacer el envio del documento.
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Opcidn para enviar el Acta por Correo.

Acta l Bitacora l Caorren ]

w Correo

Destinatarios
Gomeziedsupenficr

Envia Documento |

Cantidad de Envios
1

Mensaje Adicional en el Correo

9.4.Rol Presidente:

Este rol también pertenecera a la Entidad Supervisada, y sera la persona que
aprobara y firmara lo concerniente al Acta Anterior. Bajo este rol, solo se podra
acceder a la informacion de la seccion segunda del Articulo 2, “FIRMA DEL
PRESIDENTE DEL ACTA ANTERIOR”.

9.4.1. Firma del Acta

Debera ir a la opcion “Editar”, de la opcion de menu “Portada Actas en Proceso”,
en donde aparecera el Acta que esta en proceso de creacion y digitaciéon. En esta
vista no podra aparecer mas de una Acta, solo debe haber una, debido a que el
Sistema no permite crear mas de un Acta a la vez por Organo.

(SSEditar 2] Abrir el documento %} Salr
Entidad « Tipo Comite No. Acta
*FONDO .
v v (Qrgano de Direccion

Digitador 2 -

v Actas Electronicas

l‘-} Portadas con Actas Proceso

Una vez localizada el Acta, se debera hacer click sobre el botén “Editar’ que esta
en la parte superior del formulario, con esto se desplegara el documento del Acta.
En ese documento el Presidente no tendra acceso sobre las secciones del
Secretario, solo sobre la seccion “FIRMA DEL PRESIDENTE DEL ACTA
ANTERIOR” (seccion segunda del Articulo 2), con lo cual ratificara la aprobacion
del Acta “Sin Modificaciones” o “Con Modificaciones”.
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Seccion para la firma del presidente:

v EFIRMA DEL PRESIDENTE DEL ACTA ANTERIOR - Signed by Fiscal o 11032003 11:11:06 AM, accol l.IiI

irmado por el Presidente; JEEEL

Documento Firmado por el Presidente Fiscal alas 11211 del 11 de Marzo del 2003
Comentarios:

Lo que tendra que hacer es hacer click sobre el campo “Firmado por el
Presidente:”. Para terminar, se debe dar click al boton “Salvar y Salir’ del
formulario, y a partir de ese momento el Sistema ya no permitira realizar mas
cambios sobre la seccion de Acta Anterior, ni tampoco el Presidente podra
deshacer la firma actual.

Debe tenerse presente, que el Acta debera consignarse y firmarse, dentro del
plazo que establece el acuerdo respectivo.

En caso de que no se quiera salvar el documento se debe salir con el boton
“Salir”.

9.5.Llamada telefénica a la red de Supen

El siguiente apartado solo aplica para las entidades que se conectan a la Supen
via MODEM, en caso de que la conexién sea directa entre la red de la Entidad y la
Supen NO SE DEBERA EJECUTAR LO EXPLICADO EN ESTE APARTADO,
esto porque al haber una comunicacion en linea todo lo que se haga en la Entidad
supervisada sera accesible para la Supen en tiempo real.

Una vez que se han terminado de procesar las Actas, y para las Entidades
Supervisadas que utilicen el sistema de comunicacion via MODEM, se debera
hacer la conexion via teléfono a la red de Supen, para lo cual debera dar doble clic
en el icono que corresponde a la conexién via telefénica indicada en el punto 3 de
este Manual, con la red de Supen.
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Al dar doble click, aparece otra ventana en la que se debera digitar el nombre de
usuario y la contrasefia, que la Supen tiene que haberle entregado para
conectarse a la red de la Superintendencia. Ademas, en el campo “Marcar’,
debera digitar el nimero de teléfono al que llamara la computadora, el mismo
sera el 234-4360.

e d 4
Nombre de [Gomezae
usuario
Contrasefia [
~ Guardar contrasefia
tarcar [n.2434360 =i
harcar ‘ Cancelar Propiedades Asruda |

Como paso siguiente, debera hacer click al boton “Marcar”, al hacer esto el
MODEM de la maquina empezara a establecer contacto con la red de la Supen,
en el momento en que se logre, se desplegara una ventana indicando que la
conexion se ha establecido, en el caso contrario, también aparecera una ventana
explicando el motivo.

X|
1 "Conexidn de acceso telefdnico " estéd canectada ahora,
Para comprobar el estado de esta conexion o para desconectar,
haga clic con el batan secundario en su icano en la carpeta
Conexiones de red, o haga clic en el icono de la barra de tareas (si

estd presente].

[T Mowolver a mostrar este mensaje

Aceptar

Una vez que se haya establecido la conexion via teléfono, se debe ir a Lotus
Notes e iniciar este programa. Después de haber introducido la contrasefia
respectiva, se debe llegar al Area de Trabajo.

En esta Area estara presente un icono (Replicador), que servira para enviar la

informacion de las Actas (de Lotus Notes) a la Supen, en la siguiente figura se
presenta el icono:
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18 Inicio

Al hacer click sobre este icono, se mostrara la pantalla de replicacién, y por medio
de los controles que se muestran en esta pantalla, se podra enviar la informacién
a la Supen.

Para iniciar este proceso, se debera hacer click sobre el Botén “Iniciar”, con esta
accion se iniciara el proceso de replicacion que consiste en actualizar la
informacion en las dos partes, a Supen con lo nuevo de la Entidad Supervisada, y
a este ultimo, con lo que Supen haya cambiado. La actividad correspondiente se
manifestara por medio de una barra que esta situada en la parte inferior de la
pantalla.

Cada una de las lineas que se observan en la pantalla, corresponden a una base
de datos que se actualizara mediante este proceso conocido como Replicacion.
Debera existir una que corresponda al Sistema de Actas.

En la barra inferior, se mostrara el avance en el proceso de actualizacion. En el
momento en se termine, aparecera un mensaje al lado derecho de la base de
datos que se esté replicando (el Sistema de Actas funciona dentro de una base de
datos).
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Inicio de la transferencia de Informacion

Pantalla del replicador sus caracteristicg

™ Replicator - Lotus Notes —|= ﬂ
File Edit view Create Actions eif - & 2N G
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£ g
E‘J o ® Local free time info - Base de datOS a
b .
E/ y = Send outgoing mail Today actualizar
4 & 0 0 | q2m 0 Pending, 0 Sent
g Feceive Internet mail
) ==
Database templates
(& - [NTFs) S
@ o Secretario 1 - > 07/05 with EQUIUIS/SIUPEN
g Operadora 14:13
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‘ ! MNext
Stop
S “ Background replication request subimittec |2 Office =0
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El proceso de actualizacion (replicacion), se inicia empezando con la base de
datos que esta en la parte superior de la pantalla para luego continuar con las que
estan mas hacia abajo (o sea el orden es de arriba hacia abajo).

NOTA IMPORTANTE Para que la actualizacion se lleve a cabo, la base de
datos debera tener marcado un check ( + ) que esta a la izquierda de la
base de datos, y ademas, la flecha azul ( «<—») que se observa en las
pantallas de muestra, debera tener direccién hacia los dos lados. En caso
de que se observe alguna discrepancia al respecto, pongase en contacto con
Informatica de la Supen.

Mientras el proceso de replicacion esté activo, la barra de progreso (barra de
actividad del replicador) de la parte inferior de la pantalla, ird cambiando a color
azul, y el aumento estara en funciéon del avance de la actualizacion. En el
momento en que finalice el proceso, desaparece la barra de progreso y se
desplegara un mensaje en la base de datos, indicando la fecha y hora de la
finalizacion. En caso de presentarse algun error, el mismo se indicara en la linea
que contiene el nombre de la base de datos.
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la transmisidn de datos a la Supen. Posterior a esta actividad, se puede cortar la
comunicacion telefénica.

Debe tenerse presente que el proceso de réplica, debe efectuarlo la Entidad
Supervisada, cada semana, de acuerdo al cronograma remitido.

9.6.Rol Informatica de Supen:
Las funciones de este rol, se explican en las especificaciones técnicas de este
manual.
10.Aspectos técnicos

10.1. Requerimientos de Hardware y Software
Los requerimientos minimos de Hardware y Software (orientado a plataforma

Windows), para la maquina en que se va a instalar Lotus Notes son los
siguientes:

Sistema Operativo Windows 98 en adelante

Procesador 350 mhz Pentium Il
Pentiun Ill para Windows 2000

Memoria RAM 64mb
256 mb para Windows 2000
Disco 4gb
Espacio libre en disco 400mb
Protocolo de red TCP/IP ethernet
Software para cliente Lotus
Software de Lotus Notes Notes release 5 version 5.08
en adelante.

La maquina en que va correr el Sistema de Actas Electrénicas, debera tener
comunicacion con la red de SUPEN, especificamente con el Servidor Domino de
Lotus Notes donde reside el Sistema de actas.
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10.2. Seguridad

En la maquina en que corre el Sistema de Actas, deberan estar instalados los
archivos de acceso a Lotus Notes (conocidos como ID’S), los mismos seran
entregados por la SUPEN y la responsabilidad sobre éstos sera directa de la
Entidad Supervisada, debido a que la maquina se encuentra en su sede.

Estos archivos representan el medio para acceder el Sistema de Actas, y para
conectarse a la SUPEN. Al ser archivos que se instalan a nivel de Sistema
Operativo, el acceso a la maquina en que corre el Sistema debe tratarse con
extrema precaucion, ademas las contrasefias que pertenecen a cada usuario,
estan almacenados en estos archivos, por lo tanto, la responsabilidad sobre la
magquina en que corre el Sistema abarca aspectos tales como:

e Seguridad de acceso a la maquina a nivel de Windows
o No Copiar los archivos ID’S a otras maquinas
o Mantener en secreto las contrasefias para entrar a Lotus Notes

10.3. Rol de Informatica de Supen:

Este rol sera usado por el personal técnico de la Supen, esta seccion del Manual
esta orientada al personal técnico de Informatica, ya que hay términos que son
mas comunes para el personal de esa area.

Con este rol se podra tener acceso a los consecutivos numéricos que usa el
Sistema para los libros de Actas, y para las Actas de un libro de una Entidad
Supervisada.

10.3.1. Acceso al consecutivo de Libros de Actas

Se debera entrar al Sistema, y acceder la opcion “Portadas sin Actas”, estando en
esa vista, se debe ir a la barra de menu de Lotus Notes: “Actions”, y dar click en la
lista de opciones que aparece, se debe escoger “Editar Profile”, con esto aparece
una pantalla en donde esta el consecutivo actual con la opcién de “Editar”; si se
altera este valor, el préximo libro de Actas que se cree, tendra el nuevo
consecutivo incrementado en uno.

Acceso al consecutivo de Libros

e B W Owee Actors MNP Y
NadE g £ ContaCanpo i . e %M
i Wekcome Cnndrtacy L SRTALAS X
T artacta
Ctrais Game, ComeniPortmie %"‘-‘"-‘u"-' [SEmy 3 Ao eidocumenss R So
i radara = Tipo Comid Aaleres TFazhaiMera
} Camgelarpol? ‘P‘dIJ'.'
M = Actas Diech Lo Crgana de Direcciin 5 LZOT0M 6t
Ll Ptedens By 2ol )
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Formulario con el consecutivo de Libros

tg Salir @ zalvar v Salir

DATOS DEL ASIENTO l CONTROL

GSuPe

Superintendencia de Pensiones

Superintendencia de Pensiones
Libro Electrénico de Actas

Consecutivo del Asiento: 4

10.3.2. Acceso al consecutivo de Actas

Para acceder el consecutivo de las Actas, se debe entrar al Sistema y acceder el
documento de “Portada con Actas® de la Entidad correspondiente, con opciéon de
“edicion”; al entrar al documento, se debe de escoger la pestafia “CONTROL”, con
lo cual aparece el valor del consecutivo de Actas actual, con opcién de “edicion”; si
se cambia este valor, la proxima Acta iniciara con el nuevo consecutivo.

Para salvar se hace click al botén “Salvar y Salir”, sino se quiere salvar se hace
click al botén “Salir”.

Consecutivo de actas y bandera de control
Bl Editar ) Sabvary Sair  [T3Ediar &) Salic

DATOS DEL ASIENTC | conTROL | BITAcoRs |
FONDO

L |
HSU

Sistema de Actas Electrinicas V2.0

Responsables en SUPEN
Efrain Gomez Quires/SUPEN

Asistente: Digitader2
Secrelano. Digitader2 |
Presidente: Presidente
Estado de |a Entidad

® Activo

I Inactive

Estado del Acta Consecutivo de Actas
1 L]

En procesa
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Es importante sefialar que con el rol de Informatica, se tendra acceso a la bandera
de control que usa el Sistema de Actas, para no permitir crear mas de una Acta a
la vez. Lo anterior, se hace por medio del valor numérico que aparece en el
campo “Estado del Acta”, si hay un “1”, el Sistema no permitira crear otra Acta,
tiene que estar en cero para permitirlo.

Si por alguna razon fuera de control, la maquina se desconecta del Sistema de
Actas y los procesos estan activos, este valor puede quedar erréneo, y no
permitira crear actas nuevas aunque las condiciones actuales lo permitan, por lo
tanto, haciendo el cambio en este campo, el Sistema trabajara de manera
correcta.

Se aclara una vez mas que estas acciones solo se pueden hacer si se tiene
asignado el Rol de Informatica.

10.4. Caracteristicas del MODEM

En caso de que la conexion con la red de Supen se haga via MODEM, se requiere
que la maquina en donde esté instalado el Sistema de Actas, también esté
instalado o tenga conexién a un MODEM, cuyas caracteristicas basicas deberan
ser:

e Para uso con linea conmutada convencional analégica.

e Velocidad de transmision de 56 kilobytes por segundo (Kbps), compatible
con el estandar V.90.

o El numero de teléfono al que se debe hacer la llamada sera el 243-4360.

e Ademas se requiere poseer una cuenta de usuario con su respectiva
contrasefia, la cual servira para acceder la red de Supen.
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ANEXO 2
INFORMACION DE LAS RESOLUCIONES

CUADRO 1
DERECHOS APROBADOS
NOMBRE DE CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION
CEDULA Numeric 12| Cédula del solicitante (Ej. 001002350326)
NOMBRE Char 60JNombre completo del solicitante
PRIMER_APELLIDO Char 30]Primer apellido del solicitante
SEGUNDO_APELLIDO Char 30]Segundo apellido del solicitante
SEXO Char 1|Sexo del solicitante (M= Masculino, F=Femenino)
ESTADO CIVIL Char 1|Estado civil del solicitante : S= Soletro, C= Casado, V= Viudo, D= Divorciado, U= Unién de hecho
NACIONALIDAD Char 30]|Nombre del pais
FECHA_NACIMIENTO Date 8|Fecha de nacimiento del solicitante (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
TIPO _ BENEFICIO Numeric 1]Caodigo del tipo de beneficio que se otorga al solicitante: 1 Vejez, 2 Invalidez, 3 Viudez, 4 Orfandad, 5 Padres, 6 Hermanos
CEDULA_CAUSANTE Numeric 12]Cédula del trabajador fallecido o jubilado, cuando se trate de solicitudes por sobrevivencia. (Es decir, es el nimero de cédula de la persona que falllecié
(causante) y dio origen a una solicitud por viudez, orfandad, a los padres, hermanos u otros) (Ej. 001002350326)
NOMBRE_REGIMEN Char 60JNombre del régimen por el cual se otorga el derecho de pensién o jubilacion
NUMERO_LEY Numeric 4|Numero de la ley aplicada al momento de aprobar el derecho de pensién o jubilacién
NOMBRE_LEY Char 60JNombre de la ley aplicada al momento de aprobar el derecho de pensién o jubilacién
NUMERO_RESOLUCION Numeric 10|Numero de la resolucion con que se otorga el derecho por pension o jubilacion
FECHA_RESOLUCION Date 8|Fecha de la resolucion con que se otorga el derecho por pension o jubilacién (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
FECHA_RIGE_RESOLUCION Date 8|Fecha de rige del derecho de jubilacion o pensién, indicado en la resolucién (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
NUMERO_EXPEDIENTE Numeric 10|Numero de expediente del estudio del solicitante para otorgar el derecho de pension o jubilaciéon
NUMERO_COTIZACIONES_REGIMEN Numeric 4|Numero de cotizaciones efectuadas al régimen por el cual le otorgaron la pensién o jubilacién
NUMERO_COTIZACIONES_IVM Numeric 4]Numero de cuotas al SIVM (de la CCSS) consideradas para el otorgamiento de la pensién o jubilacion
DEUDA_REGIMEN Numeric (9,4)|Monto de la deuda con el régimen bajo el cual se le otorgé la pension o jubilacion, por cuotas que se aportaron a otro régimen de pensiones
Nombre del otro régimen por el que posee otro derecho jubilatorio, por el que se tiene planteada o se va a plantear, otra solicitud de un derecho jubilatorio
PENSION_OTRO_REGIMEN Char 60](Si se poseen varios derechos de pension o jubilacién otorgados por otros regimenes, deben indicarse todos ellos)
Nombre del Organismo en el que el solicitante o trababajador fallecido se desempefid, al momento en que se plantea la gestiéon para obtener el derecho de
NOMBRE_ORGANISMO Char 60]pensién o jubilacion
NUMERO_ANOS_SERVICIO Numeric 2|Numero de afios de servicio del trabajador fallecido o solicitante, al momento en que se plantea la gestion para obtener el derecho de pension o jubilaciéon
Numero de anualidades reconocidas al trabajador fallecido o al solicitante, al momento en que se plantea la gestion para obtener el derecho de pension o
NUMERO_ANUALIDAD Numeric 2ljubilacién
Nombre del ultimo puesto que desemperié el solicitante o trabajador fallecido, en el organismo seleccionado, al momento en que se plantea la gestién para
NOMBRE_PUESTO Char 60Jobtener el derecho de pensién o jubilacion
Descripcion del tipo de revaloracion que le sera aplicado al solicitante o pensionado, en el momento en que se incluya en planilla de pensionados y jubilado:
TIPO _ REVALORACION Char 60]a la base del puesto con pluses, solo a la base del puesto, al monto total de la pensién o jubilacion, inciso Ch., 30% como exdiputado, etc.
CUADRO 2
DERECHOS DENEGADOS
NOMBRE DE CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION
CEDULA Numeric 12]|Cédula del solicitante (Ej. 001002350326)
NOMBRE Char 60JNombre completo del solicitante
PRIMER_APELLIDO Char 30]Primer apellido del solicitante
SEGUNDO_APELLIDO Char 30]Segundo apellido del solicitante
SEXO Char 1]Sexo del solicitante (M= Masculino, F=Femenino)
ESTADO CIVIL Char 1|Estado civil del solicitante : S= Soletro, C= Casado, V= Viudo, D= Divorciado, U= Unién de hecho
NACIONALIDAD Char 30|Nombre del pais
FECHA_NACIMIENTO Date 8|Fecha de nacimiento del solicitante (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
TIPO _ BENEFICIO Numeric 1]Cadigo del tipo de beneficio que se deniega al solicitante: 1Vejez, 2 Invalidez, 3 Viudez, 4 Orfandad, 5 Padres, 6 Hermanos
CEDULA_CAUSANTE Numeric 12]|Cédula del trabajador fallecido o jubilado, cuando se trate de solicitudes por sobrevivencia. (Es decir, es el nimero de cédula de la persona que falllecié
(causante) y dio origen a una solicitud por viudez, orfandad, a los padres, hermanos u otros) (Ej. 001002350326)
NOMBRE_REGIMEN Char 60JNombre del régimen por el cual se deniega el derecho de pensién o jubilacion
NUMERO_LEY Numeric 4|Numero de la ley aplicada al momento de denegar el derecho de pensién o jubilacién
NOMBRE_LEY Char 60|Nombre de la ley aplicada al momento de denegar el derecho de pension o jubilacion




NUMERO_RESOLUCION Numeric 10|NUmero de la resolucién con que se deniega el derecho por pensién o jubilacion
FECHA_RESOLUCION Date 8|Fecha de la resolucion con que se deniega el derecho por pension o jubilacién (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
Descripcion de la causa de la denegatoria del derecho: no cumple con el requisito de edad, no cumple con el tiempo de servicio, no cumple con el nimero d
CAUSA _DENEGATORIA Char 60]cotizaciones, no cumple con el principio de actualidad, no cumple con la pertenencia al régimen, posee un derecho jubilatorio bajo otro régimen, etc.
NUMERO_EXPEDIENTE Numeric 10|Numero de expediente del estudio del solicitante para denegar el derecho de pension o jubilacion
NUMERO_COTIZACIONES_REGIMEN Numeric 4]Numero de cotizaciones efectuadas al régimen por el cual solicit6 le otorgaron la pensién o jubilacion
NUMERO_COTIZACIONES_IVM Numeric 4|Numero de cuotas al SIVM (de la CCSS) consideradas en la solicitud para el otorgamiento de la pensién o jubilacién
Nombre del otro régimen por el que posee otro derecho jubilatorio, por el que se tiene planteada o se va a plantear, otra solicitud de un derecho jubilatorio (
PENSION_OTRO_REGIMEN Char 60]se poseen varios derechos de pension o jubilacién otorgados por otros regimenes, deben indicarse todos ellos)
Nombre del Organismo en el que el solicitante o trababajador fallecido se desempefid, al momento en que se plantea la gestién para obtener el derecho de
NOMBRE_ORGANISMO Char 60]pension o jubilacion
NUMERO_ANOS_SERVICIO Numeric 2|Numero de afios de servicio del trabajador fallecido o solicitante, al momento en que se plantea la gestion para obtener el derecho de pension o jubilacion
Numero de anualidades reconocidas al trabajador fallecido o al solicitante, al momento en que se plantea la gestién para obtener el derecho de pensién o
NUMERO_ANUALIDAD Numeric 2]jubilacion
Nombre del ultimo puesto que desempefié el solicitante o trabajador fallecido, en el organismo seleccionado, al momento en que se plantea la gestién par:
NOMBRE_PUESTO Char 60Jobtener el derecho de pensién o jubilacién
CUADRO 3
MODIFICACIONES APROBADAS DE DERECHOS EN DISFRUTE
NOMBRE DE CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION
CEDULA Numeric 12| Cédula del solicitante (Ej. 001002350326)
NOMBRE Char 60JNombre completo del solicitante
PRIMER_APELLIDO Char 30]Primer apellido del solicitante
SEGUNDO_APELLIDO Char 30]Segundo apellido del solicitante
SEXO Char 1|Sexo del solicitante (M= Masculino, F=Femenino)
ESTADO CIVIL Char 1|Estado civil del solicitante : S= Soletro, C= Casado, V= Viudo, D= Divorciado, U= Unién de hecho
NACIONALIDAD Char 30]|Nombre del pais
FECHA_NACIMIENTO Date 8|Fecha de nacimiento del solicitante (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
TIPO _ BENEFICIO Numeric 1]Caodigo del tipo de beneficio que se otorga al solicitante: 1 Vejez, 2 Invalidez, 3 Viudez, 4 Orfandad, 5 Padres, 6 Hermanos
CEDULA_CAUSANTE Numeric 12]Cédula del trabajador fallecido o jubilado, cuando se trate de solicitudes por sobrevivencia. (Es decir, es el nimero de cédula de la persona que falllecié
(causante) y dio origen a una solicitud por viudez, orfandad, a los padres, hermanos u otros) (Ej. 001002350326)
NOMBRE_REGIMEN Char 60JNombre del régimen por el cual se otorga el derecho de pensién o jubilacion
NUMERO_LEY Numeric 4|Numero de la ley aplicada al momento de aprobar el derecho de pensién o jubilacién
NOMBRE_LEY Char 60JNombre de la ley aplicada al momento de aprobar el derecho de pensién o jubilacién
NUMERO_RESOLUCION_ORIGINAL Numeric 10]Numero de la resolucion original que gener6 el derecho a la pensién o jubilacion
FECHA_RESOLUCION_ORIGINAL Date 8|Fecha de la resolucion original que generd6 el derecho a la pension o jubilacién (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
FECHA_RIGE_RESOLUCION_ORIGINAL Date 8|Fecha de rige del derecho de jubilacién o pension, indicado en la resolucién original (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
Descripcion de la causa de la modificacion del derecho de pensién o jubilacion (Ej: Revaloracién, Mayor salario, reconocimiento de anualidades,
CAUSA _MODIFICACION Char 60]reconocimiento de afios de servicio, modificacion en el puesto, etc.)
NUMERO_RESOLUCION_MODIF Numeric 10|NUmero de la nueva resolucién que modifica el derecho por pensién o jubilacion
FECHA_RESOLUCION_MODIF Date 8|Fecha de la nueva resolucion que modifico el derecho por pension o jubilacion (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
FECHA_RIGE_RESOLUCION_MODIF Date 8|Fecha de rige de la nueva resolucién que modificé el derecho de jubilacién o pensién (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)
NUMERO_EXPEDIENTE Numeric 10|Numero de expediente del estudio de pension o jubilacion
MONTO_PENSION_ ACTUAL Numeric (9,2)|[Monto actual (monto en planilla al momento de solicitar la modificacién) del beneficio recibido por el jubilado o pensionado
MONTO_PENSION_MODIFICADA Numeric (9,2)|Monto de la pensién o jubilacion incluida la modificacién aprobada
DEUDA_REGIMEN Numeric (9,2)]Monto de la deuda con el régimen bajo el cual se le otorgé la pension o jubilacién, por cuotas que se aportaron a otro régimen de pensiones
Nombre del otro régimen por el que posee otro derecho jubilatorio  (Si se poseen varios derechos de pension o jubilacién otorgados por otros regimenes,
PENSION_OTRO_REGIMEN Char 60]deben indicarse todos ellos)
Nombre del Organismo en el que el solicitante o trababajador fallecido se desempefid, al momento en que se plantea la gestion para obtener el derecho de
NOMBRE_ORGANISMO Char 60]pension o jubilacion
NUMERO_ANOS_SERVICIO Numeric 2|Numero de afios de servicio del trabajador fallecido o jubilado, de previo a la inclusion en planilla de pensionados y jubilados
NUMERO_ANUALIDAD Numeric 2|Numero de anualidades recoconocidas al trabajador fallecido o al jubilado, de previo a la inclusién en planilla de pensionados y jubilados
Descripcion del tipo de revaloraciéon que le sera aplicado al pensionado o jubilado:a la base del puesto con pluses, solo a la base del puesto, al monto total
TIPO _ REVALORACION Char 60]de la pension o jubilacién, inciso Ch., 30% como exdiputado, etc.
Nombre del ultimo puesto que desempefi6 el solicitante o trabajador fallecido, en el organismo seleccionado, al momento en que se plantea la gestién par:
NOMBRE_PUESTO Char 60[obtener el derecho de pensién o jubilacion




CUADRO 4
MODIFICACIONES DENEGADAS DE DERECHOS EN DISFRUTE

NOMBRE DE CAMPO

TIPO TAMANO

DESCRIPCION

CEDULA

NOMBRE
PRIMER_APELLIDO
SEGUNDO_APELLIDO
SEXO

ESTADO CIVIL
NACIONALIDAD
FECHA_NACIMIENTO
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Cédula del solicitante (Ej.001002350326)

Nombre completo del solicitante

Primer apellido del solicitante

Segundo apellido del solicitante

Sexo del solicitante (M= Masculino, F=Femenino)

Estado civil del solicitante : S= Soletro, C= Casado, V= Viudo, D= Divorciado, U= Unién de hecho

Nombre del pais

Fecha de nacimiento del solicitante (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)

Cadigo del tipo de beneficio que disfruta el solicitante

Cédula del trabajador fallecido o jubilado, cuando se trate de solicitudes por sobrevivencia. (Es decir, es el nimero de cédula de la persona que falllecid
(causante) y dio origen a una solicitud por viudez, orfandad, a los padres, hermanos u otros) (Ej. 001002350326)

Nombre del régimen por el cual se otorga el derecho de pension o jubilacién

Numero de la ley aplicada al momento de aprobar el derecho de pensién o jubilacién

Nombre de la ley aplicada al momento de aprobar el derecho de pensién o jubilacion

Numero de la resolucién original que generd6 el derecho a la pensién o jubilacién

Fecha de la resolucién original que generd el derecho a la pensién o jubilacién (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)

Fecha de rige del derecho de jubilacion o pension, indicado en la resolucién original (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)

Descripcion de la causa de la denegatoria de la modificacién del derecho de pension o jubilacién (Ej: No aplica la revaloracion solicitada, no se puede
reconocer mayor salario , no se puede hacer reconocimiento de anualidades, no applica el reconocimiento de afios de servicio, no aplica la modificacion en
el puesto, etc.)

Numero de la resolucién que deniega la modificacion solicitada del derecho por pensién o jubilacion

Fecha de la resolucién que deniega la modificacién del derecho por pensién o jubilacion (dia, mes, afio : dd/mm/aaaa)

Numero de expediente del estudio de pensién o jubilacién

Monto actual (monto en planilla al momento de solicitar la modificacién) del beneficio recibido por el jubilado o pensionado

Monto de la deuda con el régimen bajo el cual se le otorgd la pensién o jubilacién, por cuotas que se aportaron a otro régimen de pensiones

Nombre del otro régimen por el que posee otro derecho jubilatorio  (Si se poseen varios derechos de pensién o jubilacién otorgados por otros regimenes,
deben indicarse todos ellos)

Nombre de Organismo en el que el jubilado o trababajador fallecido se desempefd, de previo a la inclusion en planilla de pensionados y jubilados
Numero de afios de servicio del trabajador fallecido o jubilado, de previo a la inclusién en planilla de pensionados y jubilados

Numero de anualidades recoconocidas al trabajador fallecido o al jubilado, de previo a la inclusién en planilla de pensionados y jubilados

Descripcion del tipo de revaloracién que le sera aplicado al pensionado o jubilado:a la base del puesto con pluses, solo a la base del puesto, al monto total
de la pension o jubilacién, inciso Ch., 30% como exdiputado, etc.

Nombre del ultimo puesto que desempefé el jubilado o trabajador fallecido, en el organismo seleccionado, de previo a la inclusién en planilla d¢
pensionados y jubilados




