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1. Generalidades de Lotus Notes
1.1 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 terminacion es .id. Este archivo aparte de
otros componentes contiene la identificacion de wusuario y la contrasefia
correspondiente al usuario.

Para el acceso al Sistema de Actas Electronicas Supen entregd dos 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
1.2 Iniciando a Lotus Notes:

En el momento en que Lotus Notes se inicia lo primero que hara es pedir la
contrasefia del usuario que uso6 a Lotus la ultima vez. Si el usuario que va a usar
la sesidn de Lotus corresponde al que Lotus le esta pidiendo la contrasefia, no hay
problema, lo Unico que se debera hacer es dar la contrasefia correspondiente. En
caso de que sea otra persona la que intenta usar a Lotus Notes, se debera
cancelar dos veces la pantalla que pide la contrasefia y esperar a que Lotus le
permita ubicar la posicion fisica del archivo ID que corresponde al usuario actual,
en el ejemplo siguiente se muestra la pantalla que se presenta para hacer el
cambio de archivo ID:

Escogiendo otro ID:

21l
Busear [1\\3\41 Pruebas - =F EE-
(=138
|=8] Betty.id |98 SecretarioCperadorail .id
|=| FiscalOPeradoralil .id || SecretarioOperadoralz. id
|=8] FiscalOperadoranz.id |#] SecretarioOperadorads.id

|=8] FiscalOperadorans.id
|=8] Picapiedra.id
|=8] SecreCperdl_bu.id

MNombre de

; |SecretariDD peradorald3 Akbrir
archivo:
Tipo de ||D Files ﬂ Cancelar
archivos:
Auda

17/03/2003 17:34: 20 Ak 36117 butes




1.3 Pantalla de inicio de Lotus Notes:

Después de haber dado la contrasefia correspondiente se desplegara una pantalla
de bienvenida a Lotus Notes, y para poder accesar los Sistema de Actas se
debera acceder el area de trabajo de Lotus Notes, en el siguiente ejemplo se
observa la pantalla de bienvenida y el boton de acceso al area de trabajo:

Pantalla de bienvenida de Lotus Notes:
Q welcome

Mew kemo

o

3

| &
Calendar

| Experien

Y E] Mew Ertry 6 Seewha

ead ateam spi
Try Lotus Quickp

Area de Trabajo

‘ R\. Address Book

E| Mew Contact

<2 Wantto change this page

(p Show mail, calendars ar |

-y To Do List
~ 3 MewTaDo Search INotes Database Catalog 7] for

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

Ubicacién del Sistema en el Area de Trabajo:

@ welcome Wworkspace % noftes

Desarrollo% Adminigtracion Equus Corren Soporte Siztermna
ih Area
i 1 de trabajo
E 26 -"Q_J 133
Actas Direcciones
Elctrénicas Locales
on CORRED on Local
Icono del
Sistema

Es en el area de trabajo donde esta el Icono con el cual se accesa el Sistema de
Actas, el mismo esta identificado con “Actas Electronicas”. Para entrar al Sistema
se debera dar doble click o click derecho y escoger la opcion “Abrir”. Ademas en el
area de trabajo encontraremos otro Icono con la identificaciéon 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 Actas electronicas desde el
Sistema de Actas.

1.4 Cambiando la Ubicacion actual:

Después de haber dado la contrasena respectiva se debe poner atencién en la
ubicacion actual en que esta la sesidon de Lotus Notes. Aunque el Sistema podria
funcionar estando en otra ubicacion siempre es mas recomendable utilizar la
ubicaciéon que se configuré para cada uno de los ID’s que usaran el Sistema de
Actas electrénicas. En caso de que se detecte que Lotus esta en otra sesion se
debera hacer click en la “Pestafa” 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 correspondiente. A continuacion se
muestra donde hacer el cambio de ubicacion:

Identificacion de la ubicacion actual:

™ Workspace - Lotus Notes =] x|
File Edit ‘iew Create Help \* & x ¥ v)\ 0
P — . ? = o
G B A Foosed L i RO
@We\come Warkspace X notes
—
gl Desarrollo l Administracion Sisterma
;l @ 3081 % 859 @ 1141¢ % 541 @ poonE @ 2
Debbene HelpDesk £ Trmites 2003 | Donsecutho B mamies 2002 | MENSAJES
@ on EQULS on EQUUS on EQUUS 2003 on EO on EQUUS on EQUUS
s
Ubicacién
actual

Efrain_Supen
Efrain_SupenSMPT

Home [Metwork Dialup)
Home [Motes Direct Dialup)
Interet

Island [Disconnected)

| i
ialnitin”J gﬂdmlmstl’”.l (3 Equus ”@w‘)rkspa... B Cambios. .. I B Mariual d... | Esnaglt I O EWEEE sz

1.5 Cambiando la contraseina de Lotus Notes:

Para cambiar la Contrasena de Lotus se debe escoger la Opcién Archivo del menu
de Lotus (Esta en la parte superior 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. En el ejemplo
siguiente se muestra como llegar a la ventana de cambio de contrasenfia:



£ pace - Lotus Motes 18] =l
File Edit View Create Actions Help * ? \@ ¥ C‘k G

Clase Chri+i @@ﬁ@é ki ﬁ Lo
SavE CGHHS
Saie s Wew Version = X notes
Dmcirment Preperties, e rfisresiEmn Sistama
Database 3
Replication (3 @
Mabile: » || 660 5
Personal Web

AtLathi. E:‘Ip Mavigator
TMEar (RE.03on Lo..
Expat.,
Brint.. Gt
Page Setup...
Preferences 3

User ID...
Exit Motes Sl (Bl

Lock ID F&

Recover ID...

Add Internet Cross Certificate. .,

Server Administration...

Debug LotusScript
Show Java Debug Console
Stop Local ek Breview Brocess

LBl L el

| S 2 * |G| Efrain_Supen’ ||
iﬂlni(iul“ Adrmnistr...l |5 Equus | @\erkspa_.. @Camhins... | @Manua\d... (81 5naglt I ?\) (ﬂéﬂ @“ﬁ. 11:08 AM

en el siguiente ejemplo se muestra la ventana en que se podra hacer el cambio de
contrasefia dando click a la opcion “Definir Contrasefia”. Para poder hacer el
cambio habra que dar la contrasefia actual y luego dos veces la nueva:

Cambio de contraseiia:

B azic: uger I informnation |

Names: Efrain Gomez Cuir

1D file: C:\W aniozhidshEquushgomezeq.id
1D type: Hierarchical U zer or Server
Security:  International
License:  Lotus Motes
% Software:  Global
Enciyption Primary Key: 1FEYY 8YSKC AKFE) MTEEX RKBEZ 03447
International Key:  190UF CYJ3IP WXSBZ Y1REZ FZN G 75464

Certificates

User ID password settings

More Optionz
Set Pasgword... Clear Pagsword...

[ Dan't prampt for & pazsward fram ather Motes-bazed programs.
[Share thiz uger ID pazsword with these Motes add-ing)

oK |

1.6 Adjuntando archivos anexos:

Para poder adjuntar archivos que estan fuera del Sistema de Actas se le debe dar
click a botébn que se muestra en el ejemplo, con lo cual 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:
#® Asiento - Lotus Notes .

File Edit View Create Actions Text Help -
CEA B Seg 4B 7P ===t SEEE
@W’elcome ‘Workspace . lctrénicas - PORTADAS uAsiento X

@Editar %SalvarySalir Editar *Eﬁalir

DATOS DEL ASIEMTO l CONTROL l BITACORA, l
HSuP

Sistema de Actas Electrénicas

Asiento:

Fecha de
Ciudad:

25

Operadora: VIDA PLENA

creacidn: 13 de Marzo del 2003
San José

Botén para

adjuntar
archivos

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

chivo que se quiere adjuntar en un Acta desde alguin directorio de Windows:

(& %]
File  Edt Wi ke Actions Text Help #
G EA B S #B 7 A0 2= saelent i S EE G
@wmme alx E e

Buscar

3y Operadaras

|« &k E-

[ Esciitorio

) Henanientas

Mis o g
@ it 5.d RocloCampos
5 Diseo de 2% () id [#]Rodrigazamor
R id ] VadiraChuker
] Varios R.id
B far.id
F| ] Eaquus
& o [ | i |
. £5 Disco compacta (D] —
Nombre d
g s ShoEn
2 supenen equs” ) e
& D e e 5 |
3 Informatica en ‘Zeus" (H:] e
2 Infamatica en “Equus” (1) —I
E@] 2 Informatica en “Alpha’* (1] ¥ Compress
= 1 2 Infomalica en “Blpha" [K:)
@ 3 Musica en "Mpha” (L]
=2 MusicaZ en "Alpha” (H:]
[ B Mis sitos de red
Texio del mensaje
(System {10 [Nane] * =2|Efrain_Supen” €27

#nicio || | =) adinistr.... |

(3 Equus

|[@muevo m... B]cambios... | BiManuald... | dnsnagr

| |_§)<H§Eﬁ@2;}§ B iossam

Para salir de la sesion de Lotus se podra hacer por medio de las Opciones
“Archivo, Salir de Lotus”, o por medio de click a la “X” que esta en el extremo
superior derecho.



™ Workspace - Lotus Notes -7 x|

File Edit Wiew Create Help @ } W}Q& o
GPABOw BRoSRE L RLD

£ Welcome Workspace X notes

g Desarrallo Adrinistracion Sisterna

b @ 081 @ 559 [RERE 541 @ B @ 2

J ';Vsjfjl‘:lfs‘fr‘;: Help Desk Tramites 2003 | Sonseculvo B riamites 2002 MENSAJES

@ on EQUUIS on EQUUS on EQUUS 2002 on EQ.. on EQUUS on EQUUS

1 ’ ’
¥ .
2 Salir de Lotus
Notes

&

Elrai
Efrain SupensMPT

Hore [Metwork Dialup)
Home [Motes Direct Dialup]
Intemet

Island [Discannected)
Office [Network]
Oldemar_Supen

testll

Trawel [Motes Direct Dialup)
Edit Current...

| al gl ° |Efrain_Supen”| e

iﬁlniciol” lg»ﬂdﬂﬁinistrﬁ..l 15 Equus | (& Workspa... E]Cambios... | B Manual d... | E0Snagl | DO EWRSE nszam
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2. Generalidades del Sistema de Actas:

El Sistema de Actas Electrénicas fue disefiado para almacenar electronicamente
los documentos correspondientes a las Actas del Comité de Inversiones de las
Operadoras de Pensiones. El Sistema esta disefiado de tal forma que SUPEN
como entidad Supervisora tenga el control centralizado de todas las operadoras,
de tal forma que la activacion, desactivacion y el registro de responsables en cada
operadora se haga desde la misma Superintendencia.

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

3. 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 si el usuario puede editar, borrar, ver etc.

e Roles: Este tipo de seguridad permite controlar las acciones dentro del
Sistema, de tal forma que aunque la seguridad a nivel de base de datos
permita ciertos accesos, los Roles restrinjan areas de informacién que
seran dependientes de ciertas condiciones en los documentos. Es decir que
aunqgue un usuario tenga derechos de edicién 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 la
alteracion, protegiendo de esta forma a la persona que firmé el documento.
Esta tecnologia usa el concepto de llaves publicas y privadas, trabajando
en conjunto con un ente certificador.

e Bitacoras: Los dos documentos principales que usa el Sistema (Actas vy
Portadas) mantienen una bitdcora en donde se registra cualquier alteracion
a la informacién, asi como su creacion. La bitacora se podra acceder por
medio de formularios que despliegan la informacién de los documentos, en



el momento en que se explique el uso de los formularios se explicara como

acceder las bitacoras.
Para poder hacer uso del Sistema se necesita tener el Software de Lotus instalado
en la maquina donde va a correr el Sistema, al mismo tiempo la maquina debera
tener conexion con la red de Supen, y también es necesario que las personas que
usaran el Sistema estén registrados en el servidor Lotus donde corre la aplicacion,
por lo tanto el personal de la operadora 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 operadora inicie la utilizacion del Sistema.

4. Formularios que usa el Sistema:
Portada:

Con este formulario se crea un libro electrénico de actas que pertenecera a una
Operadora, solamente con la creacién de un documento de este tipo la operadora
podra hacer uso del Sistema electronico. Ademas servira para declarar las
personas responsables del libro en SUPEN y en la Operadora. Este formulario
solo podra ser usado por la Superintendencia.

Muestra del documento portada:

%Editar El Salvary Salir tg Salir

DATOS DEL ASIENTO | CONTROL | BITACORA

Sistema de Actas Electrénicas

Asiento: 42
Operadora: IN5 BANCREDITO PENSIOMNES

Fecha de creacidn: 1 de Julio del 2002
Ciudad: San José

La Superimtendencia de Pensiones hace constar que aqui inicia el Libro Electrdnico de Actas del Comité de
Inversiones, que llevard la Operadora de Pensiones a la que pertenece este asiento en sus actividades de
inversion de los recursos de los fondos administrados segin lo dispuesto en el Reglamento sobre la apertura ¥
funcionamiento de las entidades autorizadas y el funcionamiento de los fondos de pensiones, capitalizacion
laboral y ahomo voluntario previstos en la Ley de Proteccion al Trabajador N° 7983, asi como las Disposiciones
sobre la apertura y utilizacion del Libro de Actas Electrdnico del Comité de Inversiones emitido por la
Superintendencia de Pensiones.

¥ Aprobadeo por la Superintendencia de la SUPEN

10



Acta:

Con este formulario las operadoras podran crear sus actas, el documento esta
organizado en secciones, las cuales seran accesibles dependiendo del rol que se
tenga asignado, y del estado en que se encuentre el documento. En las secciones
de entrega y aprobacion estd activada la Firma Electrénica, de tal forma que
cuando se dé por terminado un documento quede la Firma Electrénica de la
persona que hace la accion. Este formulario solo podra ser usado por la
operadora.

Muestra del documento Acta:

Acta l Bitacora l

Sistema de Actas Electronicas
INS BANCREDITO PENSIONES
Acta-No.2 “Féchar"02/0712002 - (d/ita)

INFORMACION GENERAL

Acta de la Sesion “Ordinaria ; Mo. 2 que celebra la Junta Directiva de INS BANCREDITO PENSIOMES,
el 2 de Julio del 2002 alas 11:21 horas, en “San José

ASISTENCIA

" Juan Pérez ., sefior “Gerente General ., quien preside

Otros Asistentes:

"Maria Mena "Pablo Mora
T T

Ta T

Ademas estan presentes

"Mario Lizano

el Fiscal, Secre OperD4/SUPEM

v el Secretario de Actas, Secre Oper03/SUPEN

Justificacion de ausencias
"Juan Pablo no pudo venir por estar enfermo 4

ARTICULO L

Se te a revision el Acta de Sesion 1; al respecto se sefiala lo siguiente:
“algin pendiente del articulo anterior

Introducidas las enmiendas pertinentes, se aprueba el Acta de la Sesion 1
ARTICULOS

Se somete a revision el Acta de la Sesion 2 se aprueba.

T a

ACUERDOS

P
d

5. Roles:
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Este es el instrumento que usa el Sistema para controlar lo que puede hacer cada
usuario, los roles definidos son los siguientes:

SUPER INTENDENTE:

Este rol sera el asignado al Superintendente de Pensiones, y permite crear y
aprobar los libros de las operadoras, solo teniendo este rol asignado se podra
hacer lo anterior.

SUPEN:

Rol asignado al personal de la Superintendencia que sera el responsable e
mantener activo el libro de las operadoras, asi como declarar los responsables en
cada operadora.

ASISTENTE DE DIGITACION:
Este sera el rol que usara la persona que digitara las actas en la operadora.

SECRETARIO:
Este sera el rol le indicara al Sistema que un Acta ha sido terminada.

PRESIDENTE:

Con este rol el Presidente del Comité podra firmar la seccidon que corresponde al
Acta anterior. Esto es requisito para que el Secretario pueda terminar un Acta que
esta en proceso.

INFORMATICA:
Permite al personal técnico observar estados de control de los documentos que
estan en proceso. Esta orientado al soporte técnico en forma remota.

6. Menu de navegacion:

Con el menu de navegacion se podra acceder la informacién, asi como crear
nuevos documentos, cada opcidn representa una vista logica de los documentos
ordenados en diferentes criterios, ademas de los datos que se despliegan en
todas las vistas se ha hecho uso de imagenes graficas para dar mas informacién
del estado de los documentos, el significado de estas imagenes es el siguiente:

i Indica que una Acta fue terminada y fue firmada por parte del
Presidente del Comité.

& Representa un documento de acta que esta siendo creada por el
: Secretario de la Operadora.

Muestra un Acta que ya fue firmada por el Presidente del Comité,
HP Pero no ha sido terminada por el Secretario.

12



W
b

Representa que la funcionalidad del Sistema esta activa para la
Operadora , aparece al lado del Documento Portada.
Representa que la funcionalidad del Sistema ha sido desactivada
desde SUPEN. En este estado la Operadora solo podra ver la

informacion, pero no la podra procesar. Este icono aparece al lado
del Documento Portada.

El menu de navegacién también esta controlado por los roles, por ejemplo si se
tiene el rol de SUPEN, o Superintendente el menu que vera el usuario al entrar al
Sistema sera el siguiente:

Menu de navegacion para Supen

Efrain Gomez Quiros

DU

Actas Electronicas

&% Portadas sin Actas

2% Portadas con Actas Proceso)
&% Portadas con Actas Gen.

28 Actas con Resultados

8 Actas por Mes

&% Directores

£ Salir

Administraciéon de Actas
Electrénicas

Por otro lado si se tiene rol de Secretario o Presidente (Operadora) el menu que
aparecera sera el siguiente:

‘I‘\I/Ienu de navegacioén para La Operadora

Secretario Operadoral

HSu

-

Actas Electrénicas

%5 Portadas con Actas Proceso|
&2 Portadas con Actas Gen.
&8 Actas con Resultados

&% Actas por Mes

&2 Directores

£ Salit

Administracién de Actas
Electronicas

13



6.1 Opciones de menu para SUPEN:

Portadas sin actas:

Al seleccionar esta opcidn se desplegara una vista en la que aparecen todas las
operadoras que tengan libros electronicos de actas, el documento que se muestra
correspondera a las portadas, que como recordaremos sirven para efectos de
control de la Operadora, este es el motivo por el que no aparecen las actas de las
operadoras, mas adelante se explicara como usar este documento.

Vista de portadas sin actas

@Crearhsientm’ubro Editar %lhbrireldocumento *gSalir

Efrain Gomez Quiros

Operadora « Asiento  Fecha 'Hora
+*INS BANCREDITO PENSIONES 42 01/07/2002 02:15 PM
¥  Actas Electrinicas + INTERFIN - BANEX 44 02/07/2002 10:37 AM

& Portadas sin Actas

Portadas con Actas en Proceso:

Con esta opcion se podran ver las Actas que estan en proceso de creacion en
Todas las Operadoras, se filtran las que ya se ha terminado.

Editar %l.-’-‘«brireldncumento t@ Salir

Efrain Gomez Quiros
Operadora «|Asiento |Mo. Acta Fecha Acta &
" ¥BCR PENSION 22
w  Actas Electronicas k%4 2 11/03/2003
Prueha Martes 21

8 Portadas sin Actas

8 Portadas con Actas Proceso|

Portadas con Actas Gen:

Con esta opcion SUPEN podra ver todas las actas y sus estados de todas las
operadoras.

Vista de portadas con sus actas

Efrain Gomez Quiros Edltar a.&brlrel documento ;té Salir
Operadora | Asiento |Mo. Acta Fecha Acta « Articulos Sesion

+  ¥INS BAMCREDITO PENSIONES 42

w  Actas Electronicas P 1 02/07/2002 H
& 0210772002

& Portadas sin Actas + ~ INTERFIN - BANEX a1
L= 1 0210772002 X
iz Portadas con Actas Gen. @ 2 020072002 %
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Actas con resultados:

Esta opcion despliega las actas por operadora organizadas por afio y por su
estado; “Firmado o En Proceso”.

Vista de portadas de las operadoras con sus actas y sus resultados

Efrain Gomez Quiro

Editar % Abrir el docurmento tE Salir

Actas por mes:

Operadora  Afio 4| Resultado « Mo Acta Fecha Acta
- A-:.ta&lectrbnicas ¥ BCR PENSION

v 2003
&% Portadas sin Actas FIRMADA 1 26/02/2003
o I 4 FIRMADA 2 1110372003

&% Portadas con Actas Pr + Prueha Martes

&% Portadas con Actas Gel SELE
FIRMADA 1 111032003
&% Actas con Resultados FIRMADA 2 11/03i2003
FIRMADA 3 1110372003

En esta vista se despliegan las operadoras con sus actas ordenadas por mes.

Vista de portadas de las operadoras con sus actas ordenadas por mes.

Efrain Gomez Quiros

[

Editar %Abrirel documento t@ Salir

¥ Actas Electrdnicas
& Portadas sin Actas
& Portadas con Actas Gen.
& Portadas con Resultados

& Portadas por Mes

Operadora « Mes Mo. Acta Resultado Rev. |Fecha Acta « | Articulos Sesion
INS BANCREDITO PENSIONES
v v
[ & July 1 Aprobado 0210772002 X
i Juby 2 <EnProceso> D2/072002
INTERFIN - BANEX
v v
L= July 1 Mo Aprobado 0210772002 X
W July 2 <EnProceso> 020722002 X

6.2 Opciones de menu para la Operadora:

Portadas con Acta en Proceso:

Con esta opcidn se desplegaran el acta que esta en desarrollo y el documento de
Portada creado por SUPEN Si no hay Acta en proceso solo aparecera el

documento Portada.

Vista de Actas en proceso

Secre Operll

t@ Salir Editar @ ahbrir el documento

*  Actas Electronicas

& Editar Acta en Proceso

Operadora

No. Acta

Fecha Acta Articulos Session

[INTERFIN - BANEX
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Portadas con Actas General:

Esta opcion muestra to

das las actas que ha hecho la Operadora y la que esta en

proceso (si hay) ordenadas por fecha.

Vista de Actas General

Secre Operll

*gﬁalir Editar %lf-\brirel docurmento

£%| |Dperadora Mo. Acta « Fecha Acta 4 Articuloz Sesion

¥  Actas Electronicas

& Editar Acta en Proceso

& Actas General

Actas por Resultados

Esta opcion despliega

INTERFIN - BANEX
ks 1 [~  02/07:2002 ]
£ 2 0210752002 =%

las actas de la Operadora organizadas por afio y por su

estado; “Firmado o En Proceso”.

Vista de Actas por Resultados

Secretario Operadoral

Editar % Abrir el docurmenta t@ Salir

S

Operadora «|Afio 4 Resultado « Mo. Acta

w  Actas Electronicas

&2 Portadas con Actas Proceso

& Portadas con Actas Gen.

&8 Actas con Resultados

Actas por Mes:

¥ Prueba Martes

v 2003
FIRMADA 1
FIRMADA 2
FIRMADA =]

Esta opcion despliega las actas de la Operadora organizadas por mes.

Vista de Actas por Mes.

Secre Oper04 iE Salir Ed\tar ElAbrlrel documento
¥ | |Mes No. Acta Resultado Rev. Fecha Acta  Articulos Sessidn
¥ July
¥  Actas Electronicas ) 1 Aprobado 02/07/2002 x

&5 Editar Acta en Proceso
& Actas General

{55 Actas por Resultados

&5 Actas Por Mes
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7. Operacion del Sistema

La Operacion del Sistema también es dependiente del Rol que se tenga asignado,
los Roles de SUPEN vy Superintendente ejecutaran funciones para SUPEN, y los
Roles de Secretario y Presidente ejecutaran funciones de la Operadora. Las
funciones del rol de Informatica se explicaran en la seccidn técnica de este
manual. La operacién del Sistema se explicara por Rol.

71 Rol Superintendente:

Este Rol sera el que inicia la creacion de un libro de una Operadora, para lograrlo
debera abrir la base de datos y escoger la opcidon “Portadas Sin Actas” del menu;
en la vista que aparece hay un boton “Crear Asiento/Libro”, para crear un libro
nuevo se debera darle click. Al hacer esto aparece un formulario en el que se
podra crear un libro nuevo de Actas.

Vista en que se pueden crear Libros nuevos
@CrearAs\enlofL\hm Ed\tar %lAhrir el documento *_E Salir
|0peradura A|Asienm ‘Fecha [Hora

+INS BANCREDITO PENSIONES 12 01/07/2002 02:15 PM
¥ Actas Electrénicas CINTERFIN - BANEX 4 02/07/2002 10:37 AM

Efrain Gomez Quiros

&5 Portadas sin Actas

&5 Portadas con Actas Gen.
& Portadas con Resultados
&3 Portadas por Mes

M Salir

Formulario para crear un libro nuevo de Actas

Bleanse Y sovarysiaie R s

DATOS DEL ASIENTO | CONTROL | DmAcomA

F;Su |

de Actas E

42
INS BANCREDITO PENSIONES

Fecha do creaciin: 1 de Julin del 7003
Ciudad: San José

inicia ol Libro Dectronico de Actas del Comite de
tenece este asienlo e sus actividades de

entidades
woluntarla prevkstos en | Ley de Protecchin al Trabafackor M 7943, sl como ks Dlsposiclones
3 y wdizcion del Lbeo de Actes Feciidnico del Comki de kwersiones smkido por s

F Ap por la Super da la SUPEN

El formulario tiene tres pestanas en la parte superior, en la primera “DATOS DEL
ASIENTO” se debera escoger la operadora a quien correspondera el libro y dar
click al campo de aprobacién “Aprobado por la Superintendencia de Pensiones”, el
resto de datos se llenaran automaticamente.
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En la pestafia “CONTROL” debera elegir los responsables por parte de Supen
que le daran seguimiento al libro. EI campo se llenara automaticamente con un
grupo de personas previamente establecido, pero se puede cambiar o agregar
otras personas. El resto de la informacion sera responsabilidad de las personas de
SUPEN que hayan sido asignadas como responsables.

Cuando se haya hecho esto se debera dar click al boton “Salvar y Salir” del
formulario, al hacer esto se generara un correo automatico que le avisara a los
responsables en SUPEN acerca de la creacion de un nuevo libro de actas. En
caso de que haya algun dato incompleto se le avisara al usuario y no salvara el
documento, y en caso de que se quiere Salir sin Salvar se usara el botén “Salir”.

Correo de aviso al responsable de Supen sobre el inicio de un libro

Efrain Gomez Quiros ActasSupen

Para:

02/07/2002 10:23 AW
b =3
ceo:

Azunto:

Prioridad: :"

Iicio de un Libra de Actas

La Superintendencia ha aprobadao un Libra de Actas. favor darle el seqguimiento respectivo
Operadora: INTERFIN - BANEX

Dar Click en el lcon para accesar sl documenta: B

7.2 Rol SUPEN:

Este rol sera el que le dara seguimiento a los libros de las operadoras en SUPEN,
para completar la creacién de un nuevo libro debera ir a la opcion “Portadas sin
Actas” del menu , dentro de los documentos que se despliegan estara el
correspondiente a la operadora que esta en proceso de creacion, se debera
marcar el documento correspondiente y hacer click al boton “Editar”, con esto se
abrira el formulario que us6 el Superintendente, y se debera ir a la pestafia
“CONTROL?”, con lo cual aparecera la siguiente pantalla:
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Formulario en que trabaja el Rol Supen
gEdnar E[Sa\varySahr Ed\tar QE Salir

DATOS DEL ASIENTO | CONTROL | BITACORA |
St
2ol

Sistema de Actas Electrinicas

Responsables en SUPEN
Efrain Gomez QuiresiSUPEN

Asistente: Digitador Operadora03/SUPEN
Secretario: Digitador Operadora03/SUPEN
Presidente: Fiscal Operadora01/SUPEN
Estado de la Operadora

R Active

[ Inactive

Estado del Acta Consecutivo de Actas
1 5

En procese

En esa pantalla se debe declarar el personal de la Operadora (Asistente de
Digitacion, Secretario y Presidente), ademas se debera asignar el estado de la
Operadora (Activo o Inactivo). Si se desactiva una Operadora aparecera un campo
en el que se pueden poner comentarios sobre la acciéon 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, y en caso de que se quiera
Salir sin Salvar se usara el boton “Salir”.

La pestafa bitacora de este formulario se llena automaticamente, y corresponde a
un historico en el que quedan las acciones de cambio de la informacién y de la
creacion de documentos, por fecha y funcionario.

Bitacora de las acciones del personal de Supen

@Ed\tar QSalvarySallr *gSallr

DATOS DEL ASIEMTO l CONTROL l BITACORA l

SN R
(HSu

Sistema de Actas Electriénicas

w Bitacora

Creado por Oldemar Castro el 01/Juli2002 a las 01:56 PM
Revisiones:
Revisado por Efrain Gomez Quiros -- 01/407/2002 02:16:31 PM

7.3 Rol Asistente de Digitacion y Rol Secretario
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Estos roles perteneceran a funcionarios de la Operadora, 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

t@ Salir Editar %l Abrir el documento

|l]peradma |No. Acta Fecha Acta Articulos Session

[INTERFIN - BANEX

Secre Oper01

*  Actas Electronicas

&} Editar Acta en 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

[ creardcts 2 Savary Salic RE Salir

DATOS DEL ASIENTO I CONTF(OL} BITACORA ‘

bSuPen

Sistema de Actas Electrénicas

Asiento: 44
Operadora: INTERFIN - BANEX

Fecha de creacién: 2 de Julio del 2002
Ciudad: San José

La Superintendencia de Pensiones hace constar que aqui inicia el Libro Electrénico de Actas del Comité de
Inversiones, que llevara la Operadora de Pensiones a la que pertenece este asiento en sus actividades de
inversion de los recursos de los fondos administrados segun lo dispuesto en el Reglamento sobre la apertura y
funcionamiento de las entidades autorizadas y el funcionamiento de los fondos de pensiones, capitalizacion
laboral y ahomo voluntario previstos en la Ley de Proteccion al Trabajador N° 7983, asi como las Disposiciones
sobre la apertura y utilizacion del Libro de Actas Electronico del Comité de Inversiones emitido por la
Superintendencia de Pensiones.

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

s Sistema de Actas Electronicas

Prueba-Martes
Acta No_1~de&l.Libro de Actas Electranico
Fecha del-Documento:-11103/2003

INFORMACION GENERAL

Acta de la Sesion xxx No. 1 celebrada por el Comité de Ilversiones de la Operadora de Pensiones
Prueba Martes, alas 17:45 horas del dia 11 de Marzo del 2003 en xxx

ASISTENCIA

Fiscal Operadora01, seior presidente del Comite de Inversion
Otros Asistentes:

dired1, dire02, dired3

Ademas estan presentes

el Fiscal, dire03
y el Secretario de Actas, Secretario Operadora01

Justificacion de ausencias
XKXX

ARTICULC |

Se somete arevision el Orden del Dia; al respecto se seiiala lo siguiente:

Se dispuso aprobar el Orden del Dia | ® Sin Modificacidn
' Con Modificacién

ARTICULO 2 APROBACION DEL ACTA ANTERIOR

Se somete arevision el Acta No. NO HAY REGISTRO de la sesion del dia NO EXISTE REGISTRO

Se aprueba y se declara firme al Acta No. NO HAY REGISTRO del dia NO EXISTE REGISTRO

@ Sin Modificaciones

) Con Modificaciones

El formulario de Actas esta organizado en secciones que son expandibles, cada
una de ellas corresponde a las areas tipicas que forman un documento de actas.
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El Asistente de Digitacion debera completar toda la informacién que se solicita en
el formulario de Acta. El Sistema permite que este formulario se llene
progresivamente, y en el momento en que el documento de acta esté terminado, el
Secretario debera ir a la seccion “REGISTRO DEL SECRETARIO?, y hacer click
sobre el campo “Entregado Secretario”. A partir de ese momento el Secretario y el
Digitador ya no podran alterar mas el documento.

Un asunto muy importante es el tratamiento que se le debe dar a las secciones
‘APROBACION DEL ACTA ANTERIOR” y “FIRMA DEL PRESIDENTE DEL
ACTA ANTERIOR?”, a continuacién se muestran estas secciones:

& ARTICULO 2 APROBACION DEL ACTA ANTERIOR

Se somete a revision el Acta No. NO HAY REGISTRO de la sesion del dia NO EXISTE REGISTRO

Se apruebay se declara firme al Acta No. HO HAY REGISTRO del diaNO EXISTE REGISTRO
® Sin Modificaciones

' Con Modificaciones

A4 |FIRMA DEL PRESIDENTE DEL ACTA ANTERIOR - Signed by Fiscal Operadora01/SUPEN on 11032003 11:11:06 AM, accor{li*

Firmado por el Presidente: X si

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

Para que el secretario pueda dar por terminada un acta, el Presidente del Comité
debe haber firmado la seccion “FIRMA DEL PRESIDENTE DEL ACTA
ANTERIOR”. A esta secciéon solo el Presidente puede entrar, por otro lado el
detalle de las revisiones del acta anterior solo pueden ser digitadas por el
secretario. Ademas una vez que el presidente marca el acta como firmado lo
correspondiente al acta anterior ya no se permitird ningun cambio a estas dos
secciones, ni por el secretario, ni por el presidente.

Para que el secretario puede dar por terminada una acta debera haber ingresado
todos los campos del formulario, en caso de que alguno no aplique en el
momento se debera poner algun comentario, por ejemplo, si para una reunién del
comité no hubo ausencias se debera indicar un “No Hubo ausentes” en la seccion
de Asistencia, pero se debera dar alguna explicacion del caso.

Si alguno de estos campos esta vacié cuando se termine el acta, el Sistema no

procesara el documento y le desplegara un mensaje al usuario sobre esta
situacion.
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Otra opcion que puede usar el Asistente de Digitacion es el envid de una copia del
documento de Acta por correo, este envié es automatico, el mismo 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 en que se hace el envié se habilita un espacio para poder agregar
comentarios sobre el correo que se va a generar. Se debe tener presente de que
las direcciones de correo se puede 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 Acta en donde se
puede hacer el envié del documento.

Opcidn para enviar el Acta por Correo.

Acta l Bitacora l Correo l

- Cormeo

Destinatarios
Gomezgedsupenficr

Cantidad de Envios
1

Mensaje Adicional en el Correo

7.4 Rol Presidente:

Este rol también pertenecera a la Operadora, y sera la persona que firmara lo
concerniente al acta anterior. Este rol solo podra acceder la informacion de la
seccion “FIRMA DEL PRESIDENTE DEL ACTA ANTERIOR”. Para firmar debera
hacer lo siguiente:

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

Acta terminada por el Secretario

*E Salir Editar %Abrir el documenta

Dperadora No. Acta Fecha Acta Articulos Session

by INS BANCREDITO PENSIONES
¥ Actas Electronicas 2 02/07/2002 =

Secre Oper03

I

&3 Editar Acta en Proceso
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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 de acta,
en ese documento el Presidente no tendra acceso sobre las secciones del
secretario, solo sobre la seccidon “FIRMA DEL PRESIDENTE DEL ACTA
ANTERIOR”.

Seccidn para la firma del presidente:
L |FIRMA DEL PRESIDENTE DEL ACTA ANTERIOR - Signed by Fiscal Operadorad 1/SUPEN on 11032003 11:11:06 AM, aiccor(lill‘

irmado por el Presidente: JEEE]

Documento Firmado por el Presidente Fiscal Operadorad1 alas 11:11 del 11 de Marzo del 2003
Comentarios:

R

Y lo que tendra que hacer es hacer click sobre el campo “Firmado por el
Presidente:”. Para terminar se debe dar click al botén “Salvar y Salir’ del
formulario, y a partir de ese momento el sistema ya no permitirda mas cambios
sobre la seccion de acta anterior, ni tampoco el Presidente podra deshacer la firma
actual.

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

7.5 Rol Informatica de Supen:

Las funciones de este rol se explican a en las especificaciones técnicas de este
manual.

8. Aspectos técnicos

8.1 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:
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Sistema Operativo Windows 98 en adelante

Procesador 350 mhz Pentium I
Pentiun IIl 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 versiéon 5.08
en adelante.

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

8.2 Seguridad

En la maquina en que corre el Sistema deberan estar instalados los archivos de
acceso a Lotus Notes (conocidos como ID’S), los mismos seran entregados por la
SUPEN vy la responsabilidad sobre éstos sera directa de la Operadora, debido a
que la maquina se encuentra en su sede. Estos archivos representan el medio
para acceder el Sistema, 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 los Passwords que
pertenecen a cada usuario estan almacenados en estos archivos, por lo tanto la
responsabilidad sobre la maquina en que corre el Sistema abarca aspectos tales
como:

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

8.3 Rol de Informatica de Supen:
Este rol sera usado por el personal técnico de la Supen, esta seccién del manual

esta orientada a personal técnico de Informatica, ya que hay términos que son
mas comunes para el personal de esa area.

25



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 Operadora.
Para acceder el consecutivo de los libros se debera hacer lo siguiente:

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 “Actions”, y dar click; en la lista de
opciones que aparece escoger “Editar Profile”, con esto aparece una pantalla en
donde esta el consecutivo actual con opcion de editar; si se altera este valor el
préximo libro que se cree tendra el nuevo consecutivo incrementado en uno.

Acceso al consecutivo de Libros

File Edit view Create | actions Help

- TELE e = o= Se ga B

lote pathfinder tech serice bulletin imparts | “5i actas2 Mant- PORTADAS X
€ Crear asientoilLibra  [SoEditar  2E] abrir el documents R salir
[Ciemas —[astentn_[Fecha fnora T

~# INS BANCREDITO PENSIONES a2 010772002 02:15 PM
INTERFIN - BANEX aa 020772002 10:37 AM

E4 &= Portadas con Actas Gen.
at
& Portadas con Resultados
.
= &Z Portadas por Mes
£ Salir

15 Salir % salvar v Salir

DATOS DEL ASIEMTO ] CONTROL

(i__) Su i Superintendencia de Pensiones

Superintendencia de Pensiones

Libro Electrénico de Actas

Consecutive del Asiento: +

Para acceder el consecutivo de las actas se debe entrar al Sistema y acceder el
documento de Portada con opcién de edicion, al entrar al documento se debe
escoger la pestafia “CONTROL” , con lo cual aparece el valor del consecutivo de
actas actual con opcion de edicion; si se cambia este valor, la proxima acta iniciara
con el nuevo consecutivo. Para salvar se hace click al boton “Salvar y Salir”, sino
se quiere salvar se hace click al Boston “Salir”.

Consecutivo de actas y bandera de control

%Editar %Sal\farySalir *ESa\ir

DATOS DEL ASIENTO l CONTROL \ BITACORA

(HSu

Sistema de Actas Electrénicas

Responsables en SUPEN 26
“ActasSupen =)

Secretario: " Secre 0perl]1ISUPENJ;I|
Fiscal: “Secre Oper02/SUPEN ; +|
Estado de la Operadora

X Activo

[T Inactivo

Estado del Acta Consecutivo de Actas
Fo P



Es importante sefalar que con el rol de Informatica se tendra acceso a la bandera
de control que usa el Sistema para no permitir crear mas de una acta a la vez,
esto 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 razén fuera de control la maquina se desconecta del
Sistema 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.
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